Zatgcznik do zarzqdzenia R.021.15.26 z dnia 20 stycznia 2026 r.

Zasady delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw, osob niebedacych pracownikami UP,
w tym studentéw i doktorantow

Rozdziat 1
Podrdze stuzbowe — przepisy ogdlne
81

1. Podrdézg stuzbowa jest wykonywanie zadania stuzbowego, na polecenie uprawnionej osoby
z kierownictwa Uczelni, poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika
lub siedziba Uczelni, w terminie i miejscu okreslonym w ,,poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. Podrézg stuzbowag jest zaréwno podrdz krajowa, jak i zagraniczna.

3. Podrdéz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrdézg stuzbowa, gdy zadania
powierzone do wykonania sg realizowane poza obszarem swiadczenia pracy okreslonym w umowie
o prace.

4. Osoba delegujgca pracownika, zwanego dalej ,,delegowanym” moze uznaé miejscowosc statego lub
czasowego pobytu pracownika za miejscowosé rozpoczecia lub zakonczenia podrdzy.

5. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu, obejmuje czas niezbedny na:

1) przejazd do miejsca stanowigcego cel podrézy stuzbowe;,

2) wykonanie zadania okres$lonego w poleceniu wyjazdu,

3) powrdt do miejsca pracy lub do miejscowosci zamieszkania pracownika.

6. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg réwniez zastosowanie do oséb niebedacych
pracownikami Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku, w tym do studentéw i doktorantéw,
a mianowicie:

1) studenci i doktoranci realizujgcy zadania zwigzane z procesem ksztatcenia, np. w ramach
programow, projektéw krajowych i zagranicznych — zwrot kosztéw podrdzy otrzymujg na
podstawie uprzednio zatwierdzonego polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) osoby niebedgce pracownikami Uczelni, a wykonujgce zadania na podstawie zawartych umow
cywilno-prawnych — zwrot kosztéw podrdzy otrzymujg pod warunkiem, ze dana umowa zawiera
postanowienia o zwrocie kosztéw podrézy.

§2

Podrdzg stuzbowa nie sa:

1) dojazdy pracownika do miejsca pracy;
2) dojazdy pracownika na zajecia dydaktyczne oraz ¢wiczenia terenowe na obszarze dziatania
Uczelni.

§3

1. Osobami uprawnionymi do podpisywania polecen wyjazdu stuzbowego sg odpowiednio:
1) rektor lub whasciwy prorektor,
2) kanclerz,
3) kierownik jednostki organizacyjnej/kierownik samodzielnej katedry,

— w zaleznosci od Zrédta finansowania wyjazdu stuzbowego.



2. Polecenia wyjazdu stuzbowego w przypadku realizacji projektu, grantu badz innego przedsiewziecia
finansowanego ze zZrédet zewnetrznych sg zlecane i akceptowane przez bezposredniego
dysponenta srodkéw, tj. kierownika / koordynatora projektu, grantu, innego przedsiewziecia
dziatajgcego na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa.

3. ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” — (druk) powinien zawierac ponizsze informacje:

1) pieczatke nagtéwkowg jednostki rejestrujgcej druk,

2) kolejny numer z rejestru prowadzonego przez jednostke rejestrujgcg (w danym roku
kalendarzowym),

3) date polecenia wyjazdu stuzbowego,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

5) miejscowos¢ i podmiot, do ktdrego pracownik jest delegowany,

6) cel wyjazdu, czyli jakie obowigzki stuzbowe pracownik powinien wykonaé,

7) czas trwania wyjazdu (od... do...),

8) srodek transportu, z okresleniem rodzaju i klasy $rodka transportu, nr umowy

(w przypadku umowy na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych),

9) zrddto finansowania,

10) date i podpis osoby kierujacej, dysponenta Srodkdow (w przypadku badan statutowych
podpis kierownika zadania).

Wzér ,polecenia wyjazdu stuzbowego” stanowi zatgcznik nr 1.

4. Wystawione ,polecenia wyjazdu stuzbowego” sg rejestrowane odpowiednio przez: instytuty/
samodzielng katedre, Rektorat, Kancelarie Ogdlng, Biuro ds. Nauki, Biuro ds. Studentdw, Biuro ds.
Ksztatcenia, Biuro ds. Rozwoju i Wspdtpracy, jednostki ogdlnouczelniane. Wyjatek stanowia
delegacje zagraniczne, ktdre sg rejestrowane w Biurze ds. Nauki.

5. Kopia rejestru, o ktdrym mowa w ust. 4, jest przekazywana przez jednostki rejestrujgce po kazdym
zakonczonym miesigcu do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych — do 5 dnia nastepnego miesigca, w celu
weryfikacji z ewidencjg czasu pracy pracownika. Forma przekazania kopii rejestru powinna by¢
jednolita i uzgodniona z Sekcjg Kadr i Spraw Socjalnych (papierowa lub elektroniczna).

§4

1. Przed rozpoczeciem podrdzy stuzbowej pracownik moze uzyskaé zaliczke na niezbedne
koszty zwigzane z odbywang podrdzg stuzbowa do wysokosci przewidywanych wydatkéw
zwigzanych z podrdzg stuzbowa.

2. W przypadku ubiegania sie o zaliczke, podpisane ,polecenie wyjazdu stuzbowego” nalezy ztozy¢
w Kwesturze — Sekcji Finansowo-Ksiegowej (Likwidaturze), co najmniej 2 dni przed
planowanym wyjazdem, nie wczesniej niz 14 dni kalendarzowych przed podrézg stuzbowa.

3. Zaliczke zatwierdza Kanclerz i Kwestor lub inna upowazniona osoba.

4. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika lub w formie gotdwkowej w kasie Uczelni.

§5

Przy odbywaniu podrézy stuzbowych obowigzuje zasada najoszczedniejszego
wykorzystania srodkéw finansowych.

§6

1. Z tytutu podrdzy stuzbowej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez delegujgcego,
pracownikowi przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdéw,



2) noclegow,
3) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,
4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podrdzg stuzbowa, tj.:

optfaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego
parkowania, miejsca parkingowe.

§7

1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takie jego rodzaj
i klase, okresla delegujgcy w poleceniu wyjazdu stuzbowego, wymieniony w § 3 ust. 1. Nalezy
stosowac zasade ekonomicznego i racjonalnego okreslania srodka transportu.

2. Podréz stuzbowa krajowa powinna odby¢ sie publicznymi srodkami transportu, Il klasg,
ewentualnie klasg najtansza (np. Il klasa IC). Jezeli przejazd do miejscowosci, do ktdrej pracownik jest
delegowany, odbywa sie w nocy, zasadg jest korzystanie z miejsc do lezenia (kuszetek).

3. W wyjagtkowych i uzasadnionych przypadkach rektor moze wyrazi¢ zgode na przejazd pociggiem
| klasy. Podroz taka powinna odby¢ sie po optymalnej trasie przejazdu.

4. Pracownik moze wystgpi¢ o zgode na odbycie podrézy stuzbowej sSrodkiem transportu,
ktérego  koszty  przejazdu pokrywacd bedzie inny  podmiot albo  osoba.
W takim przypadku koszty przejazdu, poniewaz nie zostaty przez pracownika poniesione, nie
beda pracownikowi zwrécone.

5. Jezeli pracownik odbyt podréz innym Srodkiem transportu niz wskazany przez pracodawce,
nie bedzie miat zwrdéconych kosztéw przejazdu.

6. Jezeli pracownik odbyt podréz srodkiem transportu wskazanym przez pracodawce
(uprawniong osobe delegujgcg pracownika), ale nie rozliczyt sie z kosztéw przejazdu
w sposob okreslony w niniejszym zarzadzeniu, nie ma podstaw do zwrotu kosztéw przejazdu.

7. Zwrot kosztdw przejazdu obejmuje cene biletu S$rodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany
srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

8. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nalezy dotgczy¢ bilety na okreslony srodek
transportu wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

9. Do rozliczenia kosztdw podrozy pracownik zatgcza dokumenty (np. rachunki/faktury itp.)
potwierdzajgce poniesione niezbedne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie
dotyczy diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

10. Jezeli przedstawienie jakiegos dokumentu, o ktérym mowa w ust. 8 i 9, nie jest mozliwe, pracownik

sktada pisemne oswiadczenie na dowodzie zastepczym (zatacznik nr 8)

o poniesionym/ch wydatku/ach i przyczynach braku mozliwosci ich udokumentowania.

§8

1. Na wniosek pracownika w przypadkach, uzasadnionych ekonomicznie lub merytorycznie,
pracownik moze uzyska¢ zgode pracodawcy na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem
prywatnym (np. w przypadku braku mozliwosci dotarcia na czas lub do celu podrézy stuzbowej
komunikacjg publiczng, koniecznosci przewozu pomocy dydaktycznych, czy tez aparatury
badawczej).

la.Warunkiem uzyskania zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym jest
przedstawienie przez pracownika badz Sekcje Kadr i Spraw Socjalnych orzeczenia lekarskiego
potwierdzajacego brak przeciwskazan do postugiwania sie pojazdem prywatnym w celach
stuzbowych. W przypadku okreslonym w ust. 1 niezbedne jest zawarcie umowy, ktdrej wzoér
okresla zatacznik nr 2.

2. Do podpisania umowy w imieniu uczelni upowaznieni s3: rektor, prorektorzy, i
kanclerz w ramach posiadanych uprawniei. Warunkiem podpisania w/w umowy jest




spetnienie przez pracownika ubiegajacego sie o zgode na uzywanie samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych wytycznych z pkt 1a.

. Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzej niz do 31 grudnia
danego roku i moze dotyczyé konkretnego wyjazdu lub realizacji zadania (np. tematu
badawczego).

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca ustala w umowie, zgodnie z § 3
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
2190), kwote stawki za kilometr przebiegu. Kwote te nalezy wpisa¢ na poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

. Delegowany, wykorzystujgcy samochdéd prywatny do odbycia podrézy stuzbowej, ma
obowigzek wypetnienia ,,ewidencji przebiegu pojazdu”, ktdrej wzdr okresla zatacznik nr 3.

. Delegowany zobowigzany jest dotaczyé do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego
kazdorazowo wypetniong ewidencje przebiegu pojazdu do Kwestury.

Rozdziat 2
Podréz krajowa pracownikéw Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku

§9
. Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczana na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia
pracownika.

. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrdézy krajowej (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposéb:
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,

c) ponad 12 godzin — przystuguje cata dieta;
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 nie przystuguje, jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

4. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju 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.

. Wprzypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

8§10

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztdw dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej. Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy krajowej przystuguje ryczatt
w wysokosci 20% diety.

. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie innych
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.



. Korzystanie z taksdwki moze jedynie nastgpi¢ w sytuacji wyjatkowej i musi by¢ racjonalnie
uzasadnione i opisane oraz potwierdzone rachunkiem/fakturg za ustuge (wystawiong na
Uniwersytet Pomorski w Stupsku). Osoba wykonujgca ustuge musi na rachunku wskazac trase
przejazdu. Rachunek nie moze zawieraé opisu ,,jazda po miescie”.
. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik:
1) nie ponosi kosztéw dojazdu,
2) odbywa podréz stuzbowg samochodem stuzbowym lub niebedgcym wtasnoscig Uczelni,
3) uzyskat zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdu sSrodkami komunikacji

miejskiej,
4) rozliczyt przejazd taksowka.

§11

. Za nocleg podczas podrézy stuzbowej krajowej w obiekcie $swiadczagcym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem
wystawionymi na Uniwersytet Pomorski w Stupsku.

. Przy wyborze hotelu nalezy dazy¢ do minimalizacji kosztéw noclegu i koszty te nie powinny
przekroczy¢ 500 zt za jedna dobe hotelowa.

. W uzasadnionych przypadkach rektor moze wyrazi¢é zgode na zwrot kosztdw noclegu
w wysokosci przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w ust. 2.

. Pracownikowi, ktéoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt rachunku, o
ktorym mowa w ust. 1, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety, przy czym
ryczatt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21i 7.

. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze, jezeli
Uczelnia uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu.

§12

. Wyptaty naleznosci z tytutu odbytej podrdzy stuzbowej nastepujg na podstawie rachunku kosztéw
podrézy, sporzadzonym na druku , polecenie wyjazdu stuzbowego”. Pracownik powinien wypetnié
nastepujgce pozycje rachunku kosztéw podrdzy:

1) miejscowos¢ wyjazdu, date, godzine,

2) miejscowos$¢ przyjazdu, date, godzine,

3) $rodek transportu i klase,

4) koszty przejazdu,

5) podpis i date ztozenia rachunku kosztéw.

. Do rachunku kosztow podrézy nalezy dotgczyé oswiadczenie dotyczgce positkdw, noclegdéw
podczas podrdzy. Druk oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4. W przypadku odbycia podrdézy
samochodem prywatnym nalezy dotgczy¢ wypetniong ewidencje przebiegu pojazdu do
danej delegacji, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 3.

. Rachunek kosztéw podrézy pracownik przedstawia osobie, ktéra go delegowata do zatwierdzenia.
Zatwierdzenie rachunku kosztéw podrézy stuzbowej przez delegujgcego oznacza sprawdzenie
rachunku pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zadania bedgcego celem
podroézy.

. Zatwierdzony przez delegujacego rachunek kosztédw podrézy, wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatacznikami, nalezy ztozy¢ w Kwesturze - Sekcji Finansowo-Ksiegowe]j (Likwidaturze) w
terminie nie pdézniej niz 14 dni od dnia zakonczenia podroézy stuzbowej.

. Naliczenia  naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi z tytutu  podrézy  stuzbowej,
tj. wysokosci diet, ryczattow dokonuje pracownik Kwestury, o ktérym mowa w ust. 4.

. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu z podrdzy stuzbowej zaliczki pobrane na
koszty podrdzy potraca sie w catosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

. Przystugujace pracownikowi naleznosci wynikajgce z rozliczenia kosztow podrdzy zwraca sie na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika w rachunku kosztow podrézy stuzbowej



(polecenie wyjazdu stuzbowego).

Rozdziat 3

Podrodze stuzbowe zagraniczne pracownikéw UP
§13

Wypetniony ,Wniosek na wyjazd za granice” wg zatgcznika nr 5 i druk ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, pracownik obowigzany jest najpdzniej w terminie 14 dni przed rozpoczeciem podrézy
stuzbowej zagranicznej ztozy¢ do akceptacji do prorektora ds. nauki — na wyjazd w celach
naukowych oraz w odniesieniu do wyjazdéw w celu realizacji badan statutowych i innych
finansowanych ze s$rodkéw  dydaktycznych uczelni oraz z innych Zrédet np.
z projektow.

§14

. Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczana na pokrycie kosztow wyzywienia
i inne drobne wydatki zwigzane z podrdza.
. Wysokos¢ diety za dobe podrdézy zagranicznej ustala sie wg obowigzujacych przepiséow
w odniesieniu do wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrézy. W przypadku podrdzy
zagranicznej odbywanej do dwéch lub wiecej panstw pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno
panstwo docelowe.
. Przy obliczaniu diety w czasie podrdzy zagranicznej stosuje sie nastepujgce zasady:
1) za kazdg dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za niepetng dobe podrézy zagranicznej:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
3) pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety,
4) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie — 15% diety,
b) obiad — 30% diety,
c) kolacja — 30% diety.
. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy pkt 3 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej naleznos¢ pieniezng na wyzywienie,
dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety, pracownikowi przystuguje
wyrownanie do wysokosci naleznej diety.
. Za kazdy dzien pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrdzy zagranicznej,
pracownikowi przystuguje 25% diety.
. Po zakonczonej podrdézy zagranicznej pracownik obowigzany jest dofgczyé oswiadczenie
o zapewnionych positkach podczas odbytej podrdozy. Druk oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr4.

§15

. Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw



w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okresSlonego w poszczegdlnych
panstwach, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. W razie nieprzedtozenia
rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% tego limitu. Ryczatt za nocleg
nie przystuguje za czas przejazdu.

1la. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ pisemng zgode na zwrot kosztéw za
nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

2. Przepiséw niniejszego paragrafu nie stosuje sie, jezeli Uczelnia lub strona zagraniczna zapewniaja
pracownikowi bezptatny nocleg.

3. Pracownik wyjezdzajacy stuzbowo do krajéw Unii Europejskiej zobowigzany jest posiadac aktualng
Europejskg Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ).

4. Uniwersytet Pomorski w Stupsku pokrywa koszt ubezpieczenia wytgcznie w sytuacji, gdy jest ono
wymagane przez kraj docelowy podrézy stuzbowej, np. do krajéw spoza UE.

§16

1. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw 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.

2. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1,wytacznie
w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

3. Na pokrycie kosztéw dojazdu Srodkami komunikacji miejscowe]j pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczeta dobe pobytu w podrdzy zagranicznej.

4. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podréz stuzbowg samochodem stuzbowym lub niebedgcym wtasnoscig Uczelni;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztdw, na pokrycie ktorych sg przeznaczone te ryczatty.

8§17

1. Pracownik moze otrzymacé zaliczke na niezbedne koszty podrézy stuzbowej zagranicznej,
w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztéw wykazanych we ,Wniosku na wyjazd za
granice”.

2. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest:

1) w walucie obcej na wskazany rachunek walutowy pracownika;

2) w przypadku gdy pracownik nie posiada rachunku walutowego, wyptata zaliczki nastepuje na
podstawie auto wyptaty — pracownik osobiscie odbiera dewizy we skazanym przez Uczelnie
banku;

3) za zgoda pracownika w walucie polskiej, przelewem na wskazany rachunek bankowy.

§18

1. Rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymane;j zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, wg sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych
okreslonego przez Narodowy Bank Polski:

1) z dnia wyptaty zaliczki — w przypadku gdy zaliczka zostata wptacona pracownikowi przed podrozg
stuzbowsa,
2) z dnia rozliczenia — w przypadku, gdy pracownik nie pobierat zaliczki.

2. Rozliczenia kosztow podrézy zagranicznej dokonuje Biuro ds. Nauki, na podstawie przedstawionego
sprawozdania z wyjazdu zagranicznego pracownika wyjezdzajgcego -
zatacznik nr 6, rozliczenia zaliczki dewizowej/ztotéwkowej — zatgcznik nr 7 oraz przedtozonych
dokumentow (biletéw, rachunkéw/faktur) potwierdzajgcych poniesione wydatki zwigzane z
podrdzg stuzbowa. Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ koszty podrézy w ciggu 14 dni od dnia



zakonczenia podrézy stuzbowej.

Rozdziat 4
Podrdze krajowe i zagraniczne osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu

Pomorskiego w Stupsku, w tym studentow i doktorantow

8§19

Osobie niebedacej pracownikiem (np. studentowi, doktorantowi, osobie z zewnatrz wykonujgcej
zadania dla Uniwersytetu Pomorskiego), o ktédrych mowa w § 1 ust. 6 pkt 1i 2, Uczelnia moze
poleci¢, na podstawie " polecenia wyjazdu stuzbowego” wykonanie okreslonego zadania, poza
miejscowoscia, gdzie znajduje sie siedziba Uczelni. Druk ,polecenia wyjazdu stuzbowego” nalezy
wypetnic zgodnie z § 3 ust. 3.

Zgode na wyjazd podpisujg osoby upowaznione, bedace dysponentami s$rodkéw,
z ktérych finansowany jest wyjazd.

§20

. Osoba niebedgca pracownikiem moze otrzymaé zaliczke na podrdz stuzbowg krajowa lub
zagraniczng do wysokosci planowanych kosztédw wytgcznie w walucie polskiej.

. W przypadku ubiegania sie o zaliczke , polecenie wyjazdu stuzbowego” delegowany winien ztozy¢ w
Kwesturze — Sekcji Finansowo-Ksiegowej (Likwidaturze) co najmniej 2 dni przed planowanym
wyjazdem, nie wczesniej niz 14 dni kalendarzowych przed podrézg stuzbowa.

. Zaliczke po zarejestrowaniu w Kwesturze zatwierdza do wyptaty Kwestor i Kanclerz.

4, Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest:

1) przelewem na rachunek bankowy wskazany przez osobe delegowang,

2) gotowka w kasie Uczelni.

§21

. Wyptaty naleznosci z tytutu odbytej podrdzy stuzbowej nastepujg na podstawie rachunku kosztéw
podréozy — formularz ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”. Osoba delegowana powinna wypetni¢
nastepujgce pozycje rachunku kosztow podrdzy:

1) miejscowos¢ wyjazdu, date, godzine,

2) miejscowos¢ przyjazdu, date, godzine,

3) $rodek transportu,

4) koszty przejazdu,

5) podpis i date ztozenia rachunku kosztéw.

. Do rachunku kosztéw podrdzy osoba delegowana obowigzana jest dotgczy¢ oswiadczenie
o zapewnionych positkach podczas podrdzy. Druk oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4.

. Rachunek kosztéw podrdzy osoba delegowana przedstawia osobie, ktéra go delegowata do
zatwierdzenia. Zatwierdzenie rachunku kosztow podroézy stuzbowej przez delegujgcego oznacza
sprawdzenie rachunku pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zadania
bedacego celem podrézy.

. Osoby, ktore otrzymujg zwrot kosztow podrdzy na podstawie zawartych umow cywilno-prawnych,
sktadajg rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy
stuzbowej.

. Zatwierdzony przez delegujgcego rachunek kosztéw podrézy wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami, nalezy ztozy¢ w Kwesturze - Sekcji Finansowo-Ksiegowej (Likwidaturze) w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej.

. Naliczenia naleznosci przystugujacych osobie delegowanej z tytutu krajowej podrdézy stuzbowej,
tj. wysokosci diet, ryczattéw dokonuje pracownik Kwestury — Sekcji Finansowo-Ksiegowe;j.

. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu z podrdézy stuzbowej zaliczki na koszty podrézy
potraca sie w catosci z najblizszego sSwiadczenia osoby delegowanej, np. stypendium na podstawie




oswiadczenia, rachunku.

8. Przystugujgce osobie delegowanej naleznosci wynikajgce z rozliczenia kosztédw podrdzy zwraca
sie na rachunek bankowy wskazany przez delegowanego na rachunku kosztéw podrézy stuzbowej
(polecenie wyjazdu stuzbowego).

Rozdziat 6

Postanowienia koncowe
§22

1. Dietyiinne naleznosci za czas podrézy stuzbowe]j pracownika oraz osoby niebedacej pracownikiem
sg wolne od podatku dochodowego zgodnie z art. 21 wust. 1 pkt 16 ustawy
o podatku dochodowym od osoéb fizycznych oraz nie powiekszajg podstawy wymiaru skfadki na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 15 Rozporzgdzenia w sprawie szczegdétowych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 2190).

§23

Zatgcznikami do niniejszych Zasad sa:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego — zat. nr 1,

2) umowa o uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych — zat. nr 2,

3) ewidencja przebiegu samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych — zat. nr 3,

4) oswiadczenie dotyczace positkéw i noclegéw — zat. nr 4,

5) wniosek na wyjazd za granice — zat. nr 5,

6) sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego pracownika — zat. nr 6,

7) rozliczenie zaliczki dewizowej/ztotéwkowej z zagranicznej podrozy stuzbowej — zat. nr 7,
8) dowdd zastepczy — zat. nr 8.



Zalgcznik nr 1

(pieczgé jednostki rejestrujace;)

Polecenie wyjazdu sluzbowego Nr........ccoceeveiieiiareniennenss

Zdnia........cooooiii
0] - PP
imig i nazwisko
stanowisko stuzbowe, jednostka
G0 e,
miejscowosé
nazwa instytucji, adres
NACZAS O ..o, O
dziefi, m-c, rok dzief, m-c, rok
W CRIU o
04 11 10) () 110 Ty 1

rodzaj, klasa, numer umowy dla uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

Dodatkowe adnotacje umozliwiajace prawidtowe rozliczenie
kosztéw podrézy (dot. rachunku kosztéw podrdzy)

podpis kierownika jednostki/Kierownika badania statutowego

na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdy stuzbowego NI...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,

Zobowiazuj¢ sie rozliczy¢é z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej
upowazniajac réwnocze$nie uczelnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia.

NIEPOLIZEDNE SKIESHIE i et ee et e e ettt it e e e s
data i podpis delegowanego



Rachunek kosztow podrozy

WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. lokomocji z gr
Koszty przejazdu samochodem niebedacym wiasnoscig uczelni
Liczba przejechanych kilometrow Stawka za 1 kilometr
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczatt na dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
.............. Dlety
data i podpis osoby zlecajacej wyjazd
Rachunek sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym Noclegi wg rachunkow
Noclegi - ryczatt
data i podpis Inne wydatki wg zatacznikow
Zatwierdzono RAZEM
Nakwotg zt...................c.l. stfownie..........ovviiiiiiii Wyplacona zaliczka
Do wyptaty przelewem
................................................................................... Zwrot pozostale] zaliczki do
kasy UP lub na rach. uczelni
Data:.........cooviiiiiin .
Zalaczam:
1) oswiadczenie dotyczace positkow i noclegow
................................................................. 2) pozostate dowody (flos€)............oovoverinnnnns
Kwestor Kanclerz
Niniejszy rachunek przedktadam
Kwituje odbidrzt.................ol sfownie......................
Dtd ................................................................................................ ; z;t.a.i”p.c;d[-)i.s‘: ............................
AL 1 POAPIS:. .o Naleznosé wyplacié w kasie/na rachunek bankowy™
DEKRETACJA 1) nrrachunku bankowego
Wi SUMA Ma o [0 F U
Podpis:. ..o,
Uniwersytet Pomorski w Stupsku
Zatwierdzononakwote zt.................oo STOWNIE. ...t
datai. e
Kwestor Kanclerz
Wyptacono/przelano  data:.................... POAPIS. .« ettt




Zatacznik nr 2
UMOWANR .............
0 uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

rektora, prorektora, kanclerza, — wpisac¢ imig i nazwisko dysponenta upowaznionego do delegowania

pracownika
a
........................................................................................................... , PESEL ...oooiiiiiiiinnn,
ZAMIESZKATYIN Wi zwanym dalej ,,Pracownikiem”
§1
1. Pracownik posiadajacy samochod 0SODOWY MAarki ..........cccecevivievievievinieneneeceeeeen 0 pojemnosci
skokowej silnika ........... CM3, NI IeJEStracyjny ....oceevvvrvveeverennns , decyduje si¢ korzysta¢ z niego przy

wyjezdzie stuzbowym dotyczacym: (wpisac zrodio finansowania np. BS, ,nazwa projektu, grantu)

i jednoczesnie oswiadcza, ze posiada wazne badanie techniczne i ubezpieczenie w/w pojazdu.

2. Warunki i zasady rozliczen z tego tytutu okresla § 3 pkt.3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrdzy
stuzbowej (t.J. Dz. U. 2023, poz. 2190).
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktéra nie moze by¢
wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001 r.o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. 2022, poz. 2201, z p6zn. zm.).

§2

1. Stawke za jeden kilometr przebiegu ustala si¢ na kwote 1,15 zt. Pracownik wpisuje te kwotg¢ na
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Dokumentem bgdacym podstawg rozliczenia kazdego wyjazdu jest polecenie wyjazdy stuzbowego
(delegacja) i dotaczenie wypetnionej ewidencji przebiegu pojazdu. Na delegacji przy numerze
rejestracyjnym pojazdu nalezy wpisa¢ nr umowy.

3. Kazdy wyjazd jest wpisany do ewidencji przebiegu pojazdu prowadzonej przez pracownika
odbywajacego podroz stuzbowa.

§3

Umowa obowiazuje od dnia jej zawarciado ................... r. idotyczy zadania (wyjazdu shuzbowego)
wymienionego w § 1 ust. 1.

§4

Umowg sporzadzono W trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu otrzymuja:
pracownik, pracodawca, kwestura.

PRACOWNIK PRACODAWCA



Jednostka organizacyjna

Zalacznik 3

nrrejestracyjny Pojazdu: ........v.eeviiiiiniiiiiieaan

pojemnos¢ silnika: .......................

Ewidencja przebiegu pojazdu uzywanego do celow stuzbowych do del. Nr............. zdnia...........
Nr kolein Data Tlos¢ Stawka za Wartodé
einy : Nr umowy Trasa podrézy (skad - dokad) przejechanych 1km artose Uwagi
wpisu. wyjazdu m orzebiegu (5) x (6)
1 2 3 4 5 6 7 8

Oswiadczam, ze podrozowatem/podrézowatam z pasazerem/pasazerami *
*Nalezy wypetnic jesli dotyczy

Podpis pracownika

Lp.

Imi¢ i nazwisko pasazera

Podpis pasazera




Zatgcznik nr 4

Data: ..o

OSWIADCZENIE

1. Miatem/tam zapewnione przez organizatora/zapraszajacego/ w ramach ustugi
hotelowej* nastepujace positki wg ponizszego zestawienia

a) $niadania PIZEZ ..oooviiiiiiiiiiins dni
b) obiady PIZEZ ..ocveivveireieainn, dni
c) kolacje PrZez.....coeer ov..... dni
d) catodzienne bezptatne wyzywienie od dnia ................ dodnia................

w podpunktach a),b) i ¢) nalezy podac¢ ilos¢ dni.

2. Miatem/tam zapewnione przez organizatora/zapraszajacego/optacone przez uczelnig*
noclegi od dnia ............ dodnia.................

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

“niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5
imie i nazwisko: Stupsk, dnia
stanowisko:
jednostka:
paszport/dowdd nr:
adres zamieszkania:

nr telefonu: Prorektor ds. Nauki

1. Prosze o wyrazenie zgody na wyjazd

2. Miejsce docelowe wyjazdu

w dniach od do
Przypuszczalna data i godzina przekraczania granicy: wyjazd godz.
powrot godz.
3.Kalkulacja kosztow wyjazdu:
Typ wydatkow Kwota Zrédto finansowania Podpis i pieczec
(BS-nr, grant, inne) dysponenta srodkow

Podréz

Diety pobytowe

Dieta dojazdowa

Nocleg

Inne

Mozliwos¢ finansowania do kwoty:
Koszty ogdtem:

Otrzymang zaliczke *dewizowa/ ztotéwkowa zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni od powrotu z zagranicznej podroézy.
Upowazniam Uczelnie do potragcenia z mojego wynagrodzenia catej kwoty pobranej zaliczki w przypadku przekroczenia
wyznaczonego terminu.

Jednoczesnie oswiadczam, iz zobowigzuje sie wykupi¢ przed wyjazdem za granice polise ubezpieczeniowg (o ile jest
wymagana) obejmujacq okres pobytu za granicg oraz czas podrézy. Przejmuje na siebie skutki niedopetnienia tego obowigzku.

Akceptacja Dyrektora Instytutu/ Akceptacja Prorektora ds. Nauki
Kierownika Katedry




Zalacznik nr 6
imig i nazwisko:
SEANOWISKO: ..o

JEANOSEKA: ...

Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego
pracownika UP w Stupsku

L
(kraj, uczelnia, instytucja, w ktérej realizowany byf wyjazd)
2SO
"""" (rodzaj wyjazdu: szkolenie, konferenca, staZ naukowo-badawczy, sta szkoleniowy, wizyta, inne)
B e,
(cel wyjazdu)
B
(efekty wyjazdu)
e,
(data i podpis wyjezdzajgcego (data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Informacje prosze zloZyé w Biurze ds. Nauki w terminie 14 dni po powrocie z zagranicy.



Zatacznik nr 7

ROZLICZENIE ZALICZKI DEWIZOWEJ/ ZLOTOWKOWE)

Z ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ nr BN.9100/ ... /.....R
delegowany: do:
pobyt za granicg trwat:  od dnia godz............
do dnia godz............
ogdtem: doby......... godzin
kwota /waluta przeliczenie dewiz na PLN #rédto finansowania

Pobrano zaliczke:

1
Diety pobytowe ....... dni X e
2
Koszty noclegéw ..... noc(e) X .........
lub nr rachunku ..........................
3

Diety dojazdowe

4 | Inne (np. optata konferencji)

Razem wydatkowano:

Pozostato (zwrot na rach. Uczelni )

Brakuje (wyptata z rach. Uczelni lubw
kasie UP):

Stupsk, dnia

Zatgczniki:






