Zaltgcznik do Zarzadzenia nr 78/2020
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 5 czerwca 2020 roku

INSTRUKCJA

w sprawie podrozy stuzbowych pracownikéw poza granicami kraju
oraz zwrotu kosztow takich podrozy osobom niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Podstawa prawna:

-art. 775§ 11 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2016 roku poz.
1666, z pdzn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 roku, poz. 167), zwane dalej
Rozporzadzeniem,;

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 roku,
nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), zwane dalej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

I. Postanowienia ogolne

Stownik poje¢ i podstawowe postanowienia
§1
1. TIlekro¢ w Instrukcji w sprawie podrozy stuzbowych pracownikdéw poza granicami kraju oraz
zwrotu kosztoéw podrdzy osobom niebedacych pracownikami Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroctawiu, zwanej dalej "Instrukeja™ jest mowa o:

a) Uczelni, UEW lub pracodawcy — oznacza to Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,;

b) jednostce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komorke organizacyjna
okreslona w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

c) Delegujacym — oznacza to osob¢ podejmujaca decyzje w sprawie podrozy stuzbowej poza
granicami kraju, okre$long w § 4 ust.1;

d) pracowniku lub delegowanym — oznacza to pracownika Uczelni;

e) wnioskujacym — oznacza to osobe sktadajaca wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy poza
granice kraju;

f) podrézy stuzbowej —nalezy przez to rozumie¢ wykonanie przez pracownika zadania
powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu okreslonym we wniosku
delegacyjnym, poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce wykonywania pracy
przez pracownika;

g) podrézy zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ podroz stuzbowa poza granicami kraju;

h) diecie —nalezy przez to rozumie¢ naleznos$¢ pieni¢zng przystugujaca pracownikowi z tytutu
zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

1) stawce maksymalnej za 1 km — nalezy przez to rozumie¢ stawke za 1 km przebiegu
okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury uzalezniong od pojemnosci skokowe;j
samochodu;
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j) jednostce refundujacej — nalezy przez to rozumie¢ inng uczelnig, instytucj¢ lub firme,
ktora zwraca pracownikowi lub refunduje Uczelni koszty podrozy sluzbowej pracownika
UEW,;

K) instytucji przyjmujacej - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, do ktérego udaje sig
delegowany, zgodnie z celem podrozy stuzbowej;

[) Instrukcji krajowych podrézy stuzbowych — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje
w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow na terenie kraju oraz zwrotu kosztéw podrozy
osobom niebgdacym pracownikami Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,

m) Sekcji w CWM — nalezy przez to rozumie¢ Sekcje Administracji i Rozliczen Wyjazdow
Zagranicznych w Centrum Wspotpracy Migdzynarodowe;.

Podroz stuzbowa pracownik Uczelni odbywa w celu wykonania zadania zleconego przez

Delegujacego.

Postanowienia Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do osoby niebgdacej pracownikiem UEW,

w przypadku ktorej zawarta z nig przez Uczelni¢ umowa o dzieto lub umowa zlecenia

przewiduje obowiazek pokrycia przez UEW kosztow zwigzanych z podroza.

Z tytutu podrézy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu okre$lonym przez pracodawce

przystuguja:

a) diety oraz
b) ryczatty (hotelowy, na dojazd oraz dojazdy $rodkami komunikacji miejscowe;j);
albo
c) zwrot udokumentowanych kosztow:
- przejazdow;
- noclegéw;
- dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, metro,
pociagi, busy kursujace na terenie danej miejscowosci, itp.);
- innych koniecznych wydatkoéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Maksymalng wysoko$¢ oraz warunki ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi

podczas podrozy stuzbowej, o ktorych mowa w ust. 4 okresla Rozporzadzenie.

Podroz stuzbowa powinna odbywac si¢ srodkami komunikacji publicznej, najkrotsza trasg. Bez

uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzac.

Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrdozy stuzbowej jest miejscowos¢é wykonywania pracy

przez pracownika (adres jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik), moze

ono zosta¢ rowniez inaczej okreslone przez pracodawce.

W uzasadnionych przypadkach Delegujacy moze wyrazi¢ zgod¢ na uznanie miejscowosci

pobytu statego lub czasowego pracownika jako miejscowosci rozpoczecia (zakonczenia)

podrézy stuzbowe;.

Do momentu przekroczenia przez pracownika granicy RP przebywa on w podrozy stuzbowe;j

krajowej. Natomiast od momentu przekroczenia przez pracownika granicy RP rozpoczyna

on podr6z zagraniczng. Czas rozpoczecia i zakonczenia zagranicznej podrozy stuzbowej jest
uzalezniony od $rodka transportu, ktorym podrézuje pracownik i jest okreslony w § 7 ust.1.

Decyzja Delegujacego dotyczaca podrozy zagranicznej obejmuje takze cze$¢ podrozy krajowe;j

do i od momentu przekroczenia granicy RP. W tym przypadku nie jest jednak wymagane

uzyskanie odrgbnej zgody Delegujacego na wniosku o wyrazenie zgody na odbycie podrozy
stuzbowej na terenie kraju, zgodnie z Instrukcja w sprawie krajowych podrézy stuzbowych.

Faktury potwierdzajace koszty noclegéw powinny by¢ wystawiane na:

Wroclaw University of Economics and Business
118/120 Komandorska Street

53-345 Wroctaw

NIP: PL 896-000-69-97

W  przypadku uzyskania przez nauczyciela akademickiego, w trybie okreslonym

w zalaczniku nr 8 do Regulaminu pracy UEW, zgody Rektora na udzielenie ptatnego urlopu

w celu odbycia za granicag ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
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w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolprace naukowa,
po przedstawieniu dokumentow okreslonych w § 3 ust.8 zalgcznika nr 8 do Regulaminu pracy
UEW — mozliwy jest zwrot pracownikowi kosztéw podrdzy oraz kosztow ubezpieczenia NW
wedlug zasad okreslonych w § 6 Instrukcji.

Delegowany dokonuje formalno$ci wizowych osobiscie w dziatach wizowych ambasad
1 konsulatow lub za posrednictwem biur podrozy.

Bilety lotnicze na wyjazdy zagraniczne sa kupowane przez Sekcje w CWM.

§2

Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podroza stuzbowg — gdy
pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego 1 zakonczeniu wykonywania pracy
w danym dniu, ze wzgledu na brak mozliwosci lub nieracjonalnos¢ powrotu do siedziby UEW,
pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktorym realizujagc swoje obowigzki
pracownicze nastgpuje przejazd powrotny do miejsca wykonywania pracy.

Zwrot kosztow przejazdow nie przyshuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy, kierujagcemu pojazdem w czasie podrézy stuzbowej, co stanowi jego czas pracy.

§3
Jezeli wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z wykonywaniem przez niego czynnoS$ci
na zlecenie innych uczelni lub instytucji na podstawie zawartej przez niego umowy zlecenia
lub umowy o dzieto, koszty podrézy stuzbowej powinny by¢ zwracane przez podmiot
zlecajacy (jednostke refundujaca) bezposrednio temu pracownikowi.
W przypadku okre§lonym w ust.1 zwrot kosztow podrdzy stuzbowej odbywa si¢ na zasadach
okreslonych przez jednostke refundujaca. Uczelnia nie pokrywa zadnych dodatkowych
kosztow podrézy stuzbowej z tego tytutu (np. pokrycie podrozy w wyzszej klasie lub innym
srodkiem transportu niz zezwalajg na to przepisy obowigzujace w jednostce refundujace;j).
W przypadku gdy wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z realizacja umowy zawartej
przez Uczelni¢ jako zleceniobiorcg z innym podmiotem, za§ w umowie przewidziano zwrot
kosztow podrozy pracownikow Uczelni, wowczas koszty podrozy pracownika pokrywa
Uczelnia. Sa one zwracane przez jednostke refundujaca na podstawie noty obcigzeniowej
wystawionej przez Dziat Finansowy, w oparciu o dane podane przez pracownika we wniosku
o zgode na wyjazd stuzbowy.

I1. Obieg dokumentacji zwigzanej z zagraniczng podrozg stuzbowg

Czynnosci zwigzane z uzyskaniem zgody na zagraniczng podroz stuzbowg
§4
Zgode na wyjazd stuzbowy poza granice kraju wydaje pracownikom Delegujacy tj. Prorektor
wlasciwy ds. wspolpracy z zagranica lub Rektor — w przypadku gdy delegowanym jest
Prorektor wlasciwy ds. wspotpracy z zagranica.
W celu uzyskania zgody na odbycie podrézy stuzbowej pracownik wypetnia Wniosek o zgode
na wyjazd stuzbowy, zwany dalej "Wnioskiem" ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do Instrukcji.
We Whniosku nalezy podac:
a) imie¢ i nazwisko, nazwe¢ komorki organizacyjnej Uczelni/ nazwe projektu, w ramach
ktérego finansowany jest wyjazd - jesli dotyczy;
b) cel podrozy, nazwe instytucji przyjmujacej/ych, kraj (kraje) i miejscowos¢ bedace
celem podrdzy stuzbowej, termin wydarzenia bedacego celem wyjazdu;
€) wnioskowany okres podrozy stuzbowej - daty wyjazdu i przyjazdu;
d) czy koszty delegacji podlegaja zwrotowi przez jednostke refundujaca (delegacja
bezkosztowa);
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e) wnioskowany srodek lokomoc;ji;

f) wskazanie rodzaju i symbolu (MPK) zZrodta finansowania - nie dotyczy delegacji
bezkosztowej, o ktoérej mowa w § 3 ust. 1,

g) czy pracownik wnioskuje o wyplate zaliczki w ztotych czy w walucie obce;.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ zaproszenie albo inny dokument potwierdzajacy cel wyjazdu.
W przypadku wyjazdu na konferencj¢ konieczne jest dotgczenie wyciagu z programu
konferencji/ kongresu wraz z tytutem zgtoszonego referatu. Zataczniki nie moga obejmowac
wiecej niz trzy strony formatu A4.

W przypadku ubiegania si¢ o zaliczke¢ na poczet kosztow podrozy, podczas wypekniania
Whniosku nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole, sporzadzi¢ kalkulacj¢ przewidywanych,
niezbednych kosztow podrozy i wpisac t¢ kwote w odpowiednim miejscu na druku Wniosku.
Udzielona zaliczka nie moze przekroczy¢ przewidywanych niezbednych kosztow podrézy
stluzbowej (tj. kosztow przejazdu, zakwaterowania i diety). Wniosek nalezy ztozy¢ co najmniej
14 dni przed datg podrézy. Zaliczka jest wyptacana pod warunkiem rozliczenia si¢ pracownika
Z wczesniej pobranych zaliczek.

W przypadku ubiegania si¢ o zgode na:

a) korzystanie przez pracownika z noclegu w cenie przewyzszajacej stawke maksymalng
za nocleg, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 lub

b) zgod¢ na rozliczenie kosztu podrozy samochodem nie bedgcym wiasno$cig
pracodawcy wedtug 100 % stawki maksymalnej za 1 km, o ktérej mowa w § 1 ust. 1
pkt 1), gdy podr6z odbywa mniejsza liczba 0sob niz ustalona w § 10 ust. 2 pkt 1),

prosbe wraz z uzasadnieniem nalezy zamiesSci¢ we Wniosku. W tym przypadku podpis na
Whniosku bez zgloszenia sprzeciwu dysponenta budzetu, o ktérym mowa w ust. 8
1 Delegujacego, o ktorym mowa w ust. 1 oznacza pozytywne zaopiniowane tego wniosku.
Whniosek po jego kompletnym wypetieniu i podpisaniu przez wnioskujacego, podlega
podpisaniu przez:

a) bezposredniego przetozonego pracownika na potwierdzenie zgody na opuszczenie
miejsca wykonywania pracy;

b) dysponenta budzetu, z ktorego koszt wyjazdu stuzbowego mialby zosta¢ sfinansowany,
na potwierdzenie celu, zasadnosci wyjazdu oraz zrddta finansowania (MPK).

Dysponentem budzetu, o ktorym mowa w ust. 7 pkt b) moze by¢:

a) Dyrektor Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku projektow i grantow
rozliczanych przez te¢ jednostke organizacyjng zgodnie =z Regulaminem
organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego, w ramach dostgpnych Srodkow
1 zgodnie z zasadami finansowania okreslonymi przez instytucje finansujaca;

b) kierownik projektu - w przypadku projektow finansowanych w ramach projektow
realizowanych z udzialem $rodkow przyznanych w ramach uméw o dofinansowanie,
z wylaczeniem projektéw, o ktérych mowa w pkt a), w ramach dostgpnych srodkow
1 zgodnie z zasadami finansowania okre§lonymi przez instytucj¢ finansujacg;

€) przewodniczacy komitetu organizacyjnego wydarzenia upowszechniajacego nauke lub
rozwijajagcego dydaktyke po zarejestrowaniu zgodnie z wewngtrznymi regulacjami
I w ramach zatwierdzonego kosztorysu wydarzenia;

d) Dyrektor Centrum Obstugi Spraw Personalnych - w przypadku wyjazdow
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w celu uczestnictwa
w szkoleniu w charakterze szkolonego;

e) kierownik jednostki organizacyjnej (w tym kierownik katedry) - w przypadku
wyjazdow realizowanych z budzetu tej jednostki, w ramach niewykorzystanych
srodkoéw z przyznanego budzetu;

f) inna osoba odpowiedzialna za $rodki finansowe, z ktorych ma by¢ sfinansowana
podroz stuzbowa.

W przypadku wyjazdu shluzbowego pracownika na szkolenie w charakterze szkolonego,
Whiosek jest dotagczany do odrgbnego wniosku o wyrazenie zgody na udziat w szkoleniu,
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kursie itp. 1 podlega tacznemu rozpatrzeniu przez Delegujacego po potwierdzeniu przez
dysponenta budzetu zgodnie z ust. 8.

Whniosek, po podpisaniu przez wiasciwego dysponenta budzetu jest przekazywany w terminie
nie krotszym niz 14 dni od przewidywanego terminu wyjazdu do Sekcji w CWM, ktoéra
przeprowadza kontrole poprawnos$ci wniosku, rejestruje wniosek w rejestrze wnioskow
o zgode¢ na zagraniczny wyjazd stuzbowy i przekazuje wniosek do akceptacji Delegujacego,
o ktérym mowa w ust. 1.

Whiosek sktadany przez pracownika majacego miejsce wykonywania pracy w Jeleniej Gorze
przekazywany jest w postaci skanu na adres mailowy delegacjezagraniczne@ue.wroc.pl, ktory
obstuguje Sekcja w CWM.

Wnhioski bez wskazania zrodta finansowania delegacji (za wyjatkiem delegacji bezkosztowych,
o ktérych mowa w § 3 ust. 1) nie beda rozpatrywane. Zrédtem finansowania delegacji moze
by¢ MPK jednostki organizacyjnej, projektu, grantu, wydarzenia upowszechniajacego nauke
lub rozwijajacego dydaktyke, itp. lub dotyczacy refundacji.

Przy okreslaniu $rodka transportu Delegujacy powinien kierowac si¢ zasadg racjonalizacji
kosztow podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.
Whniosek o zgode na wyjazd stuzbowy po akceptacji przez Delegujacego podlega przekazaniu
do Sekcji w CWM, ktora przesyta skan zaakceptowanego wniosku do delegowanego oraz
do Dziatu Finansowego.

Zaliczka na poczet zagranicznej podrdozy stuzbowej jest wyptacana pracownikowi przez Sekcje
w CWM, zgodnie z dyspozycja zawartg w zatwierdzonym przez Delegujacego wniosku:

a) w walucie polskiej na rachunek pracownika wskazany w Dziale Plac w wysokosci
stanowiacej rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego wyptate zaliczki;

b) w walucie obcej w formie przelewu na rachunek pracownika okreslony przez
pracownika we wniosku. Jezeli pracownik nie wskaze we Wniosku numeru rachunku,
przelew realizowany jest na rachunek wskazany w Dziale Ptac albo

c) w walucie obcej w formie gotowkowej — samodzielnie przez pracownika w trybie
autowyptaty w kasie oddziatu Banku PEKAO S.A. we Wroclawiu przy
Pl. Powstancow Slaskich lub ul. Malarskiej oraz w Jeleniej Gérze przy Pl. Kardynata
Wyszynskiego 35.

W przypadku niezaznaczenia we Wniosku przez delegowanego wybranej formy wyplaty
zaliczki, zaliczka jest wyptacana w sposob okreslony w pkt. a).
W przypadku przekazania Wniosku przez pracownika w terminie krotszym od okreslonego
w ust.10, zaliczka moze nie zosta¢ wyptacona, a rozliczenie wyjazdu bedzie nastepowato
po powrocie pracownika z wyjazdu.
Whniosek skierowany do akceptacji Delegujacego dopiero po zrealizowaniu wyjazdu
stuzbowego lub w trakcie jego trwania nie powinien by¢ rozpatrywany. Koszty takiego
wyjazdu obcigzajg bezposrednio pracownika i nie bedg podlegaty zwrotowi.

Czynnosci zwiazane z rozliczeniem podrozy stuzbowej osob bedacych pracownikami UEW

1.

§5
Rozliczenie przez delegowanego kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej (delegacji)
nastgpuje w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy na podstawie:
a) zatwierdzonego oryginatu Wniosku o zgodg na wyjazd stuzbowy;
b) wypelnionego Rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej, zwanego dalej
"Rozliczeniem”, wraz z wymaganymi zatacznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek;
€) wypelnionego Rozliczenia krajowej podrozy shuzbowej, stanowigcego drugg strone
zalacznika nr 2 do Instrukcji krajowych podrézy stuzbowych wraz z wymaganymi
zatacznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek;
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d) w przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedacego wlasnoscig
pracodawcy do celow odbycia podrézy stuzbowej - dodatkowo wypeklionego druku
Ewidencji przebiegu pojazdu nie bedacego wiasnoscig pracodawcy.

W przypadku, gdy optate za bilety, zakwaterowanie itp. dokonal inny pracownik, nalezy
do delegacji dotaczy¢ zgode oplacajacego na zwrot kosztéw delegowanemu, z zaznaczeniem
0 wzajemnym rozliczeniu.

Za rachunek (dokument) potwierdzajacy poniesione wydatki w czasie podrozy shuzbowe;j
uwaza si¢ rowniez bilety na przejazd srodkami komunikacji wystawione za posrednictwem
Internetu oraz optaty za wizy, nieb¢dace fakturami VAT.

W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podréza stuzbowa =zostaly dokonane przed
rozpoczeciem delegacji przelewem lub kartg platnicza (np. zakwaterowanie), pracownik jest
zobowigzany do uzyskania od wlasciwego podmiotu dokumentéw wystawionych
na Uczelnig, zgodnie z § 1 ust. 11, potwierdzajacych te wydatki i ztoZenia ich w trybie
okreslonym w Zarzadzeniu Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not
ksiggowych 1 rozliczania zakupow w UEW.

Jezeli dotaczenie do Rozliczenia dokumentu potwierdzajacego dokonany wydatek
(w szczegolnosci faktury, rachunku, biletu) nie bylo mozliwe z powodu zgubienia, zniszczenia
lub braku mozliwosci uzyskania odpowiedniego dokumentu, delegowany sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku, jego celu, kwocie i przyczynach braku jego
udokumentowania. Do o$wiadczenia dotacza dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci
(np. wyciagg z rachunku bankowego, potwierdzenie zaptaty kartg) lub potwierdzenie faktu
odbycia podrozy stuzbowej przez jednostke stanowiaca cel delegacji. Decyzje o akceptacji
nieudokumentowanych wydatkow podejmuja Delegujacy i Kwestor.

Delegacje bez Wniosku podpisanego przez wnioskujacego, bezposredniego przelozonego,
dysponenta budzetu oraz Delegujacego nie beda rozliczane.

Warunkiem zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie przez
pracownika ewidencji przebiegu pojazdu nie bedacej wlasnoscia pracodawcey, o ktorej mowa
w ust. 1 pkt d), zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 30 i ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku
o podatku dochodowym od os6b prawnych (j.t. Dz.U. z 2019 roku, nr 865 z pdézn. zm.).
Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: nazwisko, imig,
adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu, marke pojazdu, numer rejestracyjny
i pojemno$¢ silnika, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie
przejechanych kilometrow, stawke za jeden kilometr przebiegu uzalezniong od pojemnosci
skokowej samochodu, wspotczynnik korygujacy podany jako procent od stawki maksymalnej
za 1 km, zgodnie z § 10 ust. 2, kwot¢ wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie
przejechanych kilometrow, stawki za jeden kilometr przebiegu i wspotczynnika korygujacego,
oraz podpis Kanclerza i nazw¢ Uczelni. Liczbe przejechanych kilometrow kontroluje
i potwierdza pracownik Dzialu Zaopatrzenia i Transportu.

W przypadku podrozy stuzbowej odbywanej samochodem niebedacym wtasnoscia
pracodawcy przez wigcej niz jednego pracownika, rozliczenia kosztow delegacji nalezy ztozy¢
tacznie lub wskaza¢ pracownikow, ktorych rozliczenie bedzie dotyczyto.

Komplet dokumentéw wskazanych w ust. 1-6 podpisanych przez delegowanego podlega
przekazaniu do Sekcji w CWM, ktora przeprowadza kontrole prawidtowosci dokumentow
1 wylicza koszt zagranicznej podrdzy stuzbowej, tacznie z kosztami, o ktorych mowa w § 1
ust.10. Wypetnione i podpisane przez delegowanego rozliczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt
b) i ¢) podpisuje pod wzglgdem merytorycznym Delegujacy, tj. Prorektor wiasciwy
ds. wspotpracy z zagranica.

Po zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym rozliczen o ktérych mowa w ust. 1 pkt b) i ¢)
komplet dokumentow dotyczacych kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej jest
przekazywany przez Sekcje w CWM - do Dziatu Finansowego. Sekcja w CWM przekazuje
mailem pracownikowi informacj¢ o kwocie podlegajacej rozliczeniu z pracownikiem
(do zwrotu/ do wyptaty).
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12.

13.
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Dziat Finansowy zobowigzany jest w terminie pi¢ciu dni roboczych od otrzymania rozliczenia
z Sekcji w CWM sprawdzi¢ je pod wzgledem formalno-rachunkowym i po zatwierdzeniu
do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza, zwrdcié poniesione koszty podrozy stuzbowej w trybie
okreslonym przez pracownika we Wniosku zgodnie z § 4 ust.15, po potrgceniu kwoty pobrane;j
zaliczki na poczet kosztow podrozy.
W przypadku ustalenia w wyniku rozliczenia kosztow zagranicznej podrézy shuzbowej,
iz wystepuje kwota podlegajaca zwrotowi przez pracownika, podlega ona wplacie przez
pracownika w terminie 14 dni od daty otrzymania maila, o ktorym mowa w ust.10. Pracownik
dokonuje wptaty na rachunek Uczelni:

a) prowadzony w euro 0 numerze 45 1240 3464 1978 0010 5833 6785 — w przypadku gdy

rozliczenie podrézy stuzbowej nast¢puje w euro,
b) prowadzony w ztotych o numerze 44 1240 3464 1111 0010 5833 6600 — w przypadku
gdy rozliczenie podrézy stuzbowej nastepuje w walucie innej niz euro.

Dziat Ksiggowosci Ogolnej, po zaopiniowaniu przez Sekcje w CWM, w terminie do 15 dnia
nastgpnego miesigca przekazuje do Dzialu Plac zestawienia naleznosci od pracownikow
z tytulu zaliczek nierozliczonych w terminie 14 dni od daty odbycia podrdzy stuzbowej, w celu
ich potracenia z najblizszej wyptaty wynagrodzenia, w przypadkach dotyczacych
pracownikow, ktorzy pobrali zaliczke na poczet kosztow podrézy i nie przekazali w tym
terminie do Sekcji w CWM kompletnego rozliczenia wraz z prawidtowo sporzadzonymi
dokumentami, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie.

CzynnoSci zwiazane z rozliczeniem zwrotu kosztow podrozy oséb niebedacym
pracownikami UEW
§6

Zgode na zwrot kosztow podrozy osobom niebedacym pracownikami UEW wydaje Prorektor
wilasciwy ds. wspolpracy z zagranica.
Osoby niebedace pracownikami UEW nie sa zobowigzane do wystgpowania o akceptacje
Whniosku o zgod¢ na wyjazd stuzbowy.
Osoby niebedace pracownikami UEW nie moga otrzymywac¢ zaliczek na koszty podrozy.
Do rozliczenia zwrotu kosztow podrozy osob niebedacych pracownikami UEW stosuje si¢:

a) druk Zlecenia/rozliczenia podrozy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukcji;
b) note obciazeniowa wraz z zalaczong kopia delegacji stuzbowej, w sytuacji, gdy koszty
podrézy rozliczane sg przez macierzystg instytucje osoby odbywajacej podroz.

Do Zlecenia podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu osoby niebedace pracownikami UEW sg zobowigzane dotaczy¢ bilety, rachunki
lub faktury dokumentujace poniesione koszty, z uwzglednieniem § 1 ust. 11.
Rozliczenie podrozy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Prorektora
wlasciwego ds. wspolpracy z zagranica.
Dokumenty wskazane w ust. 4, nalezy ztozy¢é w Sekcji w CWM, ktora po sprawdzeniu
kompletnosci i wyliczeniu kosztow podrozy przekazuje je do akceptacji pod wzgledem
merytorycznym do Prorektora wiasciwego ds. wspotpracy z zagranicg. Zaakceptowane
dokumenty sg nastgpnie przekazywane przez Sekcje w CWM do Dziatu Finansowego.
Dziat Finansowy zobowigzany jest w terminie pigciu dni roboczych od otrzymania z Sekcji
w CWM sprawdzi¢ rozliczenie pod wzgledem formalno-rachunkowym i po zatwierdzeniu
do wyptaty przez Kwestora 1 Kanclerza, zwrdci¢ poniesione koszty podrézy stuzbowej
przelewem na wskazane konto.
Przepis § 5 ust. 12 stosuje si¢ odpowiednio.
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I11. Zwrot kosztow z tytulu podroézy stuzbowych poza granicami kraju
pracownikom Uczelni

Diety
§7
Czas podrdzy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:
a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granic¢ do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;
b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
c) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne
drobne wydatki.
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrdzy zagraniczne;.
W przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wigcej panstw Delegujacy moze
ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
a) zakazda dob¢ podrozy zagranicznej przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
b) za niepelng dobg podrozy zagranicznej:
i) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
ii) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
iii) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Wysokos¢ diety za dobg podrozy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okreslona
w zatgczniku do Rozporzadzenia.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezplatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust.4.
Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) S$niadanie - 15% diety;
b) obiad - 30% diety;
c) kolacja - 30% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 7.
Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrozy zagranicznej nalezno$¢ pieni¢zng
na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli nalezno$¢ pienigzna jest nizsza od diety,
pracownikowi przysluguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.
Za kazdy dzien (dobg) pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym w czasie podrozy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

Noclegi
§8

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przysluguje zwrot kosztow
w wysokos$ci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okre§lonego w poszczego6lnych
panstwach w zalaczniku do Rozporzadzenia.

W razie nieprzediozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokos$ci
25% limitu, o ktorym mowa w ust. 1. Ryczalt ten nie przysluguje za czas przejazdu oraz
w przypadku gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnily pracownikowi bezptatny nocleg.
W uzasadnionych przypadkach Delegujacy moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.



SrodKi transportu — postanowienia ogblne
§9

Srodek transportu do odbycia podrozy stuzbowej proponuje delegowany pracownik
we Wniosku o zgod¢ na wyjazd stuzbowy, a decyzje w tej sprawie podejmuje Delegujacy.
Na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika, uzasadniajacego zmiang srodka transportu
spowodowanego okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi dojazd na miejsce w planowanym
terminie, Delegujacy moze wyrazi¢ zgode na zmiang Srodka transportu.
Zwrot kosztow przejazdow i dojazdow obejmuje ceng faktycznie zaptacong przez pracownika.
Do rozliczenia kosztéw przejazdéw konieczne jest dotaczenie dokumentdéw (np. bilety,
faktury) stanowigcych o ich wysokosci.
Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow 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 ktorej pracownik
korzystat z noclegu.
W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktorych mowa w ust. 1, wylacznie
W jedna strong, przystuguje ryczalt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztow dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje
ryczalt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczgta dobe pobytu w podrdzy zagraniczne;.
Ryczatty, o ktérych mowa w ust.4-6 nie przystuguja, jesli pracownik:

a) odbywa podroz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motorowerem;
b) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
C) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sa przeznaczone te ryczalty.

Srodki transportu — samochéd niebedacy wlasnoscia pracodawcy
§10
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, podréz stuzbowa moze si¢ odby¢
samochodem niebedacym witasnoscig pracodawcy.
W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedacego wtasnoscig pracodawcy
do celow stuzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wyliczony jako
iloczyn przejechanych kilometrow oraz:
a) 100 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podr6z stuzbowa jednym samochodem
odbywa co najmniej 3 pracownikow;
b) 66 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowa jednym samochodem
odbywa 2 pracownikdw;
c) 33 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowa jednym samochodem
odbywa 1 pracownik.
W uzasadnionych wzgledami Uczelni przypadkach, Rektor moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie
100 % stawki maksymalnej za 1 km, gdy podr6z odbywa mniejsza liczba osdb niz ustalona
w ust. 2 pkt 1).
Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebgedgcym wilasno$cia
pracodawcy dopuszcza si¢ zwrot optat dodatkowych takich jak optata za przejazd autostrada
lub optaty parkingowe.
W przypadku uzywania samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych, samochod musi posiadac:
a) aktualng umowe ubezpieczenia Odpowiedzialnos$ci Cywilnej (OC) jako obowigzkowa
forme ubezpieczenia;
a ponadto pracownik zobowigzany jest posiada¢ aktualne prawo jazdy odpowiedniej
kategorii oraz powinien dysponowac:
b) ubezpieczeniem Auto Casco (AC);
c) ubezpieczeniem od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NNW).



6. Koszty zwigzane z wyszczegolnionymi w ust. 5 niniejszego paragrafu polisami
ubezpieczeniowymi pokrywa pracownik.

7. W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu,
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi rodzajami ubezpieczen.

Srodki transportu - samochody stuzbowe
§11

1. W wyjatkowych wypadkach pracownicy Uczelni moga odbywaé podréz stuzbowa
samochodem Uczelni, po potwierdzeniu dostgpnosci samochodu u Kierownika Dzialu
Zaopatrzenia i Transportu/Dyrektora Administracyjnego Filii.

Zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem Uczelni udziela Delegujacy.

3. Pracownikowi odbywajacemu podréz stluzbowa samochodem Uczelni przystuguje jedynie

zwrot kosztow noclegu (zgodnie z § 8) oraz dieta (zgodnie z § 7).

n

IV. Zwrot kosztéw podrozy poza granicami kraju osobom niebedacym

pracownikami Uczelni
§12
1. Kosztami podrézy zwracanymi osobom niebedacym pracownikami UEW rozliczanymi
na zasadach przewidzianych niniejszg Instrukcja sa:
a)  koszty przejazdu;
b)  koszty noclegow;
€)  inne niezbedne uznane koszty odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
2. Do ustalenia kwoty zwrotu kosztow osobom niebedacym pracownikami UEW stosuje si¢
przepisy Rozporzadzenia oraz Rozporzadzenia oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

§ 13

Rozliczenia kosztow podrézy nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

V. Zasady stosowania kursow
§14
1. Zaliczke przekazang z rachunku Uczelni wycenia sig:

a)  wedtug kursu faktycznie zastosowanego w tym dniu — w przypadku zakupu waluty
przez Uczelni¢ w banku,

b)  po $rednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego
wyptate zaliczki, gdy przelew zaliczki nast¢puje z rachunku Uczelni prowadzonego
w walucie zaliczki.

2. Koszty poniesione w walucie obcej podczas podrozy pracownika sg przeliczane na ztote:

a) w przypadku udokumentowanym fakturg lub rachunkiem wystawionym
na Uczelni¢ — po srednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien wystawienia faktury/ rachunku,

b) w przypadku nieudokumentowanym fakturg czy rachunkiem wystawionym
na Uczelni¢ (np. diety, ryczatty, rachunki wystawione na pracownika, paragony) —
po srednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien ztozenia
przez pracownika rozliczenia kosztow podrozy w Sekcji w CWM.

V1. Postanowienia koncowe
§ 15
1. Jezeli Uczelnia dokonata jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podrozg stuzbowsg
pracownika, a podrdz ta nie doszta do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania zwrotu
poniesionego wydatku.
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2. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik zobowigzany jest do =zlozenia Delegujacemu pisemnego os$wiadczenia
wyjasniajacego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

3. Jezeli Delegujacy uzna, ze podrdz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn
lezacych po stronie pracownika, moze obcigzy¢ go kwotg poniesionego wydatku.

§16

1. Delegowanie w podroz stuzbowa oraz rozliczanie podrozy stuzbowych w ramach:

a) projektow finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkoéw zewnetrznych nastgpuje
zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz wytycznymi realizacji
konkretnego projektu;

b) projektow, ekspertyz, opinii realizowanych na rzecz podmiotéw, z ktorymi Uczelnia
zawarta umowe nastepuje zgodnie z tg umowa.

2. W ramach projektow finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych mozna
rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowej w ramach podpisanych przez Uczelni¢ umoéw, o ile tych
umowach zostaly zarezerwowane $rodki na koszty podrdzy, zgodnie z obowigzujacym
budzetem projektu oraz zasadami jego realizacji.

§ 17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

Wykaz zatacznikow do Instruke;ji:

Zatacznik nr 1 - Wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy

Zatacznik nr 2 - Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Zatgcznik nr 3 - Ewidencja przebiegu pojazdu niebedacego wtasnoscig pracodawcy
Zatacznik nr 4 - Zlecenie/rozliczenie podrozy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu
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