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&1

1. Podstawe prawng niniejszej instrukcji stanowig:

1)
2)

3)

4)

5)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465).
Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (tj. Dz. U.
22023 r., poz. 2190).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig
pracodawcy (Dz. U.z 2002 r., Nr 27, poz. 271, ze zm.).

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
220).

Ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 728
zezm.)

2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

delegujacy, zlecajgcy wyjazd — osoba podejmujgca decyzje w sprawie krajowej
podrézy stuzbowej/wyjazdu krajowego;
doktorant — osoba, ktdra jest uczestnikiem szkoty doktorskiej;



3) dysponent srodkdw — osoba, ktéra finansuje krajowg podréz stuzbowg/wyjazd
krajowy;

4) gosc¢ krajowy — osoba zaproszona przez Uniwersytet Zielonogdrski w celu realizacji na
rzecz uczelni zadan statutowych, dla ktdrej jednostka organizacyjna wystawita
whniosek o zaproszenie goscia krajowego (PGK);

5) instytucja przyjmujgca — podmiot, do ktérego udaje sie delegowany/osoba nie
bedaca pracownikiem Uczelni (w tym student, doktorant), zgodnie z celem krajowe;j
podrézy stuzbowej/wyjazdu krajowego;

6) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Uczelni;

7) jednostka refundujgca — inna uczelnia lub firma, ktéra zwraca pracownikowi lub
refunduje Uczelni koszty krajowej podrdozy stuzbowej pracownika UZ;

8) ONP-CYW - numeracja skierowania w podréz krajowag osoby niebedacej
pracownikiem Uczelni, z ktérg zawarto umowe cywilnoprawng;

9) ONP-NCYW- numeracja skierowania w podréz krajowg osoby niebedacej
pracownikiem Uczelni, z ktérg nie zawarto umowy cywilnoprawnej;

10) ONP-DOK — numeracja skierowania na wyjazd krajowy osoby niebedacej
pracownikiem Uczelni (doktoranta);
11) ONP-STU - numeracja skierowania na wyjazd krajowy osoby niebedacej

pracownikiem Uczelni (studenta);

12) opiekun studenta — pracownik Uczelni zatrudniony w ramach umowy o prace
odpowiadajacy za wyjazd krajowy studenta (tzn. organizujgcy ten wyjazd
i uczestniczacy w tej podrozy);

13) osoba niebedgca pracownikiem Uniwersytetu Zielonogérskiego — osoba, z ktérg
zawarto umowe cywilnoprawng, osoba, z ktérg zawarto umowe o zwrot kosztow
wyjazdu (w tym: student, doktorant);

14) podréz krajowa/wyjazd krajowy — podrdz stuzbowa pracownika/podréz osoby
niebedacej pracownikiem Uczelni na obszarze kraju;

15) pracownik delegowany — pracownik Uniwersytetu Zielonogdrskiego delegowany
w podroéz krajowg;

16) student — student studiéw: | stopnia, Il stopnia, jednolitych magisterskich, Il stopnia
(studiéw doktoranckich rozpoczetych przed 1 pazdziernika 2019 roku);

17) Uczelnia, Uniwersytet, UZ, pracodawca — Uniwersytet Zielonogdrski.

§2

Niniejsza instrukcja okresla zasady oraz tryb rozliczania krajowych podrézy stuzbowych
pracownikdéw Uniwersytetu Zielonogérskiego oraz znajduje zastosowanie do 0sob nie
bedacych pracownikami Uniwersytetu, w tym do doktorantéw i studentéw, realizujgcych
zadania na rzecz uczelni w zakresie wynikajacym z niniejszej instrukcji.

§3

1. Podrézstuzbowa, w rozumieniu niniejszej instrukcji, to podrdz krajowa (na obszarze kraju)
realizowana w celu powierzonych zadan, ktdrych zakres i przedmiot miesci sie
w podstawowe]j dziatalnosci uczelni, poza miejscowoscig w ktérej znajduje sie siedziba
Uniwersytetu lub poza statym miejscem zatrudnienia (wykonywania zadan na rzecz
Uniwersytetu), przy czym:
1) w odniesieniu do pracownikdéw Uniwersytetu moze odbywac sie w ramach:
a) podrozy stuzbowej, o ktérej mowa w art. 77° § 1 k.p. ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy zwanym dalej ,k.p.”, ktéra stanowi wykonanie zadan
stuzbowych na polecenie pracodawcy,



b) oddelegowania do czasowego $wiadczenia pracy poza state miejsce $wiadczenia
pracy,

c) w odniesieniu do nauczycieli akademickich, takze urlopu, o ktérym mowa w art.
130 pkt 1, 2 i 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U.z 2023 r., poz. 742 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa.

2) w odniesieniu do studentéw, doktorantow oraz innych oséb niebedacych
pracownikami uczelni, jest to podrdz w celu realizacji, powierzonych zadan na rzecz
Uniwersytetu, okreslonych w programach, projektach, umowach lub porozumieniach
krajowych, zagranicznych lub na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze zadan
statutowych organizacji studentéw lub doktorantéw albo samorzadu studentéw lub
doktorantéow zwana dalej podrdza/wyjazdem, z tym, ze stuzy¢ musi realizacji celéw
okreslonych w art. 21 ust. 13 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od os6b fizycznych.

Pracownikom, ktorych wyjazd odbywa sie w ramach podrdzy stuzbowej przystuguje
prawo do swiadczen okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrdzy stuzbowej, zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”.

W przypadkach dotyczacych pracownikéw, w sytuacji gdy wyjazd:

1) ma trwac dtuzej niz miesigc, a krécej niz 3 miesigce w roku stosuje sie przepis art. 42
§ 4 k.p., przy czym oddelegowanie mozna zastosowac takze do wyjazdéw krétszych
niz miesiac;

2) spowoduje przekroczenie okresu oddelegowania, o ktérym mowa w art. 42 § 4 k.p.,
powyzej wymiaru 3 miesiecy w roku, dokonuje sie zmiany miejsca Swiadczenia pracy
W umowie o prace na miejsce oddelegowania, na czas tego oddelegowania.

Poprzez uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowanie , oddelegowanie” nie nalezy
rozumie¢ oddelegowania w rozumieniu przepiséw UE.
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Podrézg stuzbowa nie sg dojazdy pracownika do miejsca wykonywania pracy w siedzibie
pracodawcy, ktore sg jego obowigzkiem i na nim cigzy ponoszenie zwigzanych z tym
kosztéw. Poprzez siedzibe pracodawcy rozumie sie adres $Swiadczenia pracy wskazany
w umowie o prace, jesli tego adresu nie wskazano, to za siedzibe pracodawcy uznaje sie
ul. Licealng 9 w Zielonej Goérze.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do pracownikéw osrodkéw szkoleniowo-wypoczynkowych
znajdujacych sie w innej miejscowosci niz siedziba Uczelni.

Kazdy wyjazd, ktory nie realizuje zadania stuzbowego na polecenie przetozonego nie jest
podrdzg stuzbowa np.: wyjazd pracownikdw na impreze integracyjng i podobne spotkania
poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie siedziba Uczelni.

Nie sg podrdzg stuzbows i nie podlegajg zwrotowi koszty podrdzy za dojazdy na zajecia
dydaktyczne w Uczelni, prowadzone na podstawie umow zlecenia.

Podrézg stuzbowa jest kazdy wyjazd pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy,
na polecenie pracodawcy, w celu wykonywania zadania stuzbowego poza miejscowoscig,
w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy.



Rozdziat Il

Wyjazdy pracownikéw
§5

Pracownicy uczelni moga by¢ kierowani:

1) w krajowa podréz stuzbowg, tj. wyjazd na wyrazne polecenie pracodawcy w celu
wykonywania zadan stuzbowych poza statym miejscem Swiadczenia pracy,
w terminie okreslonym w poleceniu wyjazdu;

2) w krajowa podréz w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozumiane jako
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci, z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgodg; pracodawca, przed wyjazdem pracownika, wyraza zgode na poleceniu
wyjazdu stuzbowego;

3) wyjazdy na naukowe konferencje, sympozja i kongresy, mogg odbywac sie pod

warunkiem, ze pracownicy przedstawiajg postery lub wygtaszajg na nich referaty
z prowadzonych badan; pracodawca, przed wyjazdem pracownika, wyraza zgode -
wyrazenie zgody stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego.
W uzasadnionych przypadkach Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg moze
wyrazi¢ zgode na udziat pracownika bez przedstawienia posteru lub wygtoszenia
referatu w konferencji, sympozjum Iub kongresie po rozpatrzeniu wniosku
pracownika zaopiniowanego przez kierownika jednostki zatrudniajgcej pracownika.

4) w inng podrdéz krajowg na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktoérych
koszty podrézy refundowane bedg przez inne podmioty, co nalezy wskazac
w poleceniu wyjazdu.

W przypadku wyjazdéw na szkolenia, konferencje, sympozja itp. do polecenia wyjazdu
stuzbowego powinno by¢ zataczone zaakceptowane zgtoszenie z programem wyjazdu,
wraz z kosztami i warunkami uczestnictwa oraz terminem i miejscem wyjazdu.

Pracownik nie jest zobowigzany do uzyskiwania na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego potwierdzenia z miejsca pobytu, chyba, ze wyjazd nastepuje w ramach
projektéw, gdzie w wytycznych projektu zawarte sg inne postanowienia.

W przypadku gdy krajowy wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z realizacjg umowy
zawartej przez Uczelnie jako zleceniobiorcg z innym podmiotem, za$ w umowie
przewidziano zwrot kosztéw podrdzy pracownikow Uczelni, wowczas koszty podrézy
pracownika pokrywa Uczelnia. Sg one zwracane przez jednostke refundujgcg na
podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Biuro Zarzgdzania Nieruchomosciami
i Obstugi Uczelni w oparciu o zlecenie wystawienia noty, przekazanej przez jednostke
zatrudniajgcg delegowanego pracownika. Do ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” nalezy
dotaczy¢ pismo lub inng informacje potwierdzajgcg zobowigzanie tej jednostki do zwrotu
kosztéw w okreslonej wysokosci.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 4 zwrot kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na
zasadach okre$lonych przez jednostke refundujgcy. Uczelnia nie pokrywa Zzadnych
dodatkowych kosztow podrézy stuzbowej z tego tytutu (np. pokrycie podrézy w wyzszej
klasie lub innym S$rodkiem transportu niz zezwalajg na to przepisy obowigzujgce
w jednostce refundujacej).

W przypadku wymaganych przedptat wniosek nalezy ztozy¢ co najmniej 5 dni roboczych
przed terminem wyjazdu zgodnie z Zatgcznikiem nr 14 do niniejszej instrukcji.

Faktury potwierdzajgce koszty noclegéw powinny by¢ wystawiane na:



Uniwersytet Zielonogorski
ul. Licealna 9
65-417 Zielona Géra
NIP 9730713421

§6

Wydatki na sfinansowanie kosztéw podrdzy stanowiag wydatki publiczne i powinny by¢
dokonywane w sposdb celowy, merytorycznie uzasadniony i oszczedny z zachowaniem
zasady osiggania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

Zwrotu kosztéw podrézy, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sie w ramach posiadanych
srodkdw ujetych w planie finansowym jednostki organizacyjnej lub okreslonych
w budzecie projektu.

Wszelkie odstepstwa od zasad okre$lonych w niniejszej instrukcji wymagaja zgody
rektora lub kanclerza w ramach posiadanych kompetenciji.

PODROZE KRAJOWE PRACOWNIKOW

Whioskowanie o delegacje
§7

Podstawa do odbycia podrdzy krajowej jest wystawienie dokumentu ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” i podpisanie go w imieniu pracodawcy przez upowazniong osobe, zgodnie
z zasadami okreslonymi w ust. 4.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych uczelni w systemie informatycznym Qatra Max w module Kancelaria,
przez upowaznionego pracownika tej jednostki posiadajgcego uprawnienia do logowania
sie do systemu. Zarejestrowane w centralnym rejestrze delegacji polecenie wyjazdu,
automatycznie zostaje przekazane do Dzialu Osobowego celem naniesienia
odpowiednich adnotacji niezbednych do rozliczenia czasu pracy (przy wypetnianiu druku
nalezy wybrac opcje ,kadry”).

Nie bedg przyjmowane i rozliczane polecenia wyjazdu wypetnione na innych drukach
niz te, ktére sg generowane w systemie Qatra Max.

W przypadku wystgpienia jakichkolwiek zmian w wystawionym juz poleceniu wyjazdu,
zwigzanych np.: z odwofaniem wyjazdu, zmiany terminu, itp. nalezy niezwtocznie
powiadomié o tym fakcie Dziat Osobowy. Osoba delegowana lub upowazniony pracownik
przekazuje te informacje drogg e-mailowa do Dziatu Osobowego celem odblokowania
druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
dokonuje odpowiednich zmian w systemie Qatra Max i ponownie przekazuje te
informacje do Dziatu Osobowego. Wszystkie dokonane zmiany w druku polecenia
wyjazdu (oprdocz anulowania wyjazdu) nalezy nanies¢ na egzemplarzu papierowym
parafujgc kazdg poprawiong informacje.

Zgode na wyjazd pracownika w krajowg podrdz wyraza w imieniu pracodawcy

upowazniona osoba, ktérg w rozumieniu niniejszej instrukcji jest:

1) Przewodniczgcy Rady Uczelni lub upowazniony przez niego cztonek Rady Uczelni -
w stosunku do rektora;

2) Rektor - w stosunku do prorektoréw, dyrektoréw instytutow, dziekanéw, kanclerza,
petnomocnikdw  rektora, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach podporzadkowanych bezposrednio rektorowi oraz pracownikdéw
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych
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rektorowi, a takze innych pracownikoéw realizujgcych okreslone zadania na polecenie
rektora;

3) Prorektor - w stosunku do pracownikdw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych wtasciwemu prorektorowi;

4) Dyrektor instytutu - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
nauczycieli akademickich oraz pracownikdw niebedgcych nauczycielami, przypisanych
do instytutu;

5) Dziekan - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na wydziale;

6) Kanclerz - w stosunku do pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jemu podporzagdkowanych;

7) Kwestor - w stosunku do pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jemu podporzadkowanych.

W odniesieniu do o0séb niebedgcych pracownikami Uczelni, w tym studentow
i doktorantdéw, zgode wyrazajg inne osoby na podstawie stosownego petnomocnictwa
Rektora. Postanowienia ust. 4 stosuje sie odpowiednio do zgdd na podrdz osoéb
realizujgcych zadania na rzecz wskazanych jednostek.

Prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ nastepujgce

dane:

1) pieczatke nagtéwkowq jednostki rejestrujgcej druk;

2) kolejny numer z centralnego rejestru delegacji (numer nadaje sie automatycznie);

3) date polecenia wyjazdu stuzbowego;

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej;

5) miejscowosc i podmiot, do ktdrego pracownik jest delegowany;

6) cel wyjazdu (cel wyjazdu nalezy doktadnie okresli¢ i musi on by¢ zgodny z zakresem
obowigzkéw delegowanego pracownika);

7) czas trwania podrdézy stuzbowej;

8) doktadne okreslenie srodka transportu;

9) date, podpis oraz pieczatke osoby zlecajacej wyjazd

10) dodatkowo nalezy wskazaé¢ miejsce powstawania kosztu oraz zrddto finansowania
wyjazdu stuzbowego (nie dotyczy delegacji bezkosztowej);

W zaleznos$ci od zrddta finansowania wyjazd powinien by¢ ponadto zaakceptowany przez:

1) dysponenta srodkow, z ktorych wyjazd ma by¢ finansowany;

2) kierownika projektu/zadania badawczego w przypadku wyjazdu w ramach tego
projektu/zadania;

3) kierownika projektu finansowanego/wspoétfinansowanego ze zrédet zewnetrznych
w przypadku wyjazdu w ramach tego projektu.

Wszystkie polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wnioski wyjazdowe dotyczgce projektow
finansowanych ze Zrdodet zewnetrznych weryfikuje odpowiednio Dziat Nauki i Rozwoju
Kadry oraz Dziat Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych, czym potwierdza
kwalifikowalnos¢ wydatku, zgodnos¢ z wytycznymi i zawartg umowg. Dokument
akceptuje odpowiednio Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg oraz Prorektor ds.
Rozwoju i Finanséw.

Srodek transportu
§8

Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy okreéla pracodawca przed wyjazdem
w poleceniu wyjazdu (biorgc cene jako kryterium wyboru). Podstawowym S$rodkiem
transportu do odbycia podrdzy jest pociag drugiej klasy, z tym, ze:



1) polecenie wyjazdu moze by¢ wystawione na pierwsza klase pociggu osobowego,
pospiesznego, TLK, lub druga klase pociggu ekspresowego (Inter City, Euro City lub
inny) — za zgodg delegujacego;

2) przy podrdézy odbywanej pociggiem w nocy, polecenie wyjazdu moze by¢ wystawione
na kuszetke lub wagon sypialny przy bilecie drugiej klasy;

3) podréz krajowa moze by¢ odbywana samolotem wytacznie w uzasadnionym
ekonomicznie przypadku tj., gdy potaczenie kolejowe jest wyjatkowo niekorzystne
i czas podrézy nadmiernie wydtuzytby sie, za$ cena biletu lotniczego nie przekracza
rownowartosci 150% ceny biletu na pocigg pospieszny drugiej klasy na tej trasie - po
uprzednim uzyskaniu zgody odpowiednio kanclerza - w przypadku pracownikdéw
niebedacych nauczycielami lub rektora —w przypadku nauczycieli akademickich.

W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym od okres$lonego w poleceniu
wyjazdu, réznice pomiedzy cenami biletéw pokrywa pracownik we wiasnym zakresie,
chyba ze zmiana srodka transportu wynikfa z przyczyn niezaleznych od pracownika. Do
rozliczenia polecenia wyjazdu stosuje sie cene biletu srodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu z dnia dokonania rozliczenia.

Samodzielna zmiana srodka lokomocji (z transportu publicznego na samochdéd prywatny)
nie podlega rozliczeniu, chyba ze zaszty przestanki, ktére mogtyby uniemozliwi¢ realizacje
podrdzy stuzbowej.

Srodek transportu — samochéd niebedacy wtasnoscia pracodawcy
§9

Dopuszcza sie, na wniosek pracownika (Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego
samochodu osobowego- Zatacznik nr 1), mozliwos¢ odbycia przejazdu w podrdzy
stuzbowej pojazdem niebedgcym wiasnoscia Uniwersytetu, w uzasadnionych
przypadkach w szczegdlnosci takich jak:

1) nieistnieje mozliwos¢ dotarcia do celu podrézy komunikacjg publiczng;

2) istnieje koniecznos¢ przewozu wielkogabarytowej aparatury lub innych materiatéw;

3) prowadzenie badan naukowych i uniemozliwienie poruszania sie po okreslonym
terenie z wykorzystaniem srodkdéw transportu publicznego;

4) podrdéz jednym samochodem odbywa kilka osdb delegowanych i spowoduje to
zmniejszenie ogdlnych kosztéw podroézy;

5) okolicznosci obiektywne niezalezne od pracownika powodujg, np. brak mozliwosci
dotarcia na czas do celu podrézy stuzbowej komunikacjg publiczng, utrudniony
dojazd powodujacy znaczne wydtuzenie czasu trwania wyjazdu, koniecznos¢
poniesienia dodatkowych kosztéw noclegu.

Decyzje w przedmiocie uzycia pojazdu niebedgcego wtasnoscig Uniwersytetu w celach
przejazdu w podrézy stuzbowej oraz sposobu rozliczenia przebiegu w przypadkach
o ktérych mowa w § 9 ust. 1 podejmuje odpowiednio:

1) kanclerz - w przypadku pracownikdw niebedacych nauczycielami;

2) rektor —w przypadku nauczycieli akademickich

- na wniosek pracownika ztozony do wtasciwej ww. osoby w terminie nie pdzniej niz na
14 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczecia podrozy stuzbowej.
Wymienione wyzej osoby podejmujg decyzje, po uprzedniej weryfikacji wniosku przez
Dziat Finansowy i Dziat Osobowy nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych przed
planowang datg podrdzy stuzbowej. Wniosek wraz z podjetg decyzjg przekazywany jest
niezwtocznie (skan — elektronicznie, oryginat — wewnetrzng pocztg) do jednostki
whnioskujgcej (niezbedne jest podanie adresu mailowego). Na uzycie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych zawiera sie umowe wedtug wzoru okreslonego
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w Zataczniku nr 15 — umowy wypetnia Dziat Finanséw, a zawiera w imieniu UZ kanclerz.
Umowa moze zosta¢ zawarta bezterminowo — na czas trwania stosunku pracy.

Pracownicy korzystajgcy z prywatnych samochoddw osobowych w celu odbycia podrdézy
stuzbowej, podlegaja badaniom profilaktycznym w zakresie kierowania pojazdem do
celéw stuzbowych. Dziat Osobowy potwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do
kierowania pojazdem, na podstawie informacji wprowadzonych do kartoteki pracownika
przez Dziat BHP.

W przypadku podrézy samochodem osobowym nie przystuguja ryczatty na dojazdy.

§10

Podréz stuzbowa samochodem niebedgcym witasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrotszg trasg, ktorej bez uzasadnionych powoddéw nie nalezy wydtuzaé. W razie
watpliwosci pracodawca moze dokonaé weryfikacji przedtozonej ewidencji przebiegu
pojazdu za pomocg np. narzedzia Mapy Google.

W przypadku uzywania samochodu niebedgcego wifasnoscig pracodawcy do celéw

stuzbowych, samochéd obowigzkowo musi posiadac:

1) aktualne badanie techniczne dopuszczajace go do ruchu;

2) aktualng umowe ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC) jako obowigzkowa
forme ubezpieczenia.

a ponadto pracownik zobowigzany jest posiada¢ aktualne prawo jazdy oraz powinien

dysponowac ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW).

Koszty zwigzane z zapewnieniem wymagan okreslonych w ust. 2 pokrywa pracownik. Na
whniosek pracodawcy, pracownik ma obowigzek przedtozenia do wgladu dokumentu
potwierdzajgcego fakt dysponowania przez delegowanego pracownika pojazdem (np.
dowdd rejestracyjny, umowa najmu, itp.).

W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktédrych mowa w ust. 2, Uczelnia nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi rodzajami ubezpieczen.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania
przez pracownika samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych
podczas wykonywania polecenia stuzbowego.

Zaliczka
§11

Na wniosek pracownika zaktad pracy moze udzieli¢ pracownikowi zaliczke na koszty
podrozy stuzbowej. Wysokos¢ =zaliczki nie powinna by¢ wyzsza niz wysokosé
przewidywanych kosztéw przejazdu okreslona w poleceniu wyjazdu przewidziana dla
srodka transportu. Wniosek nalezy ztozyc¢ nie pdzniej niz 3 dni robocze, lecz nie wczesniej
niz 7 dni roboczych przed planowanym wyjazdem stuzbowym.

Zaliczke na kolejng podréz stuzbowg pracownik moze otrzymaé pod warunkiem
rozliczenia zaliczki otrzymanej na poprzednig podroz.

Dowodem, na podstawie ktdrego nastepuje wyptata zaliczki, jest wypetniony przez osobe
delegowang dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego stanowigcy dyspozycje
wyptaty. Do wniosku o zaliczke nalezy dotgczy¢ , Wstepng kalkulacjg kosztéw delegacji
krajowej”, ktorej wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

Wypetniony druk delegacji wraz z wnioskiem o zaliczke oraz wstepng kalkulacjg kosztéw
podrézy, nalezy ztozy¢ do Dziatu Finansowego. Po weryfikacji dokumentdéw, druk



polecenia wyjazdu stuzbowego jest niezwtocznie odsytany do jednostki delegujacej
pracownika.

Po uzyskaniu podpisu kwestora i kanclerza, zaliczka zostaje przekazana na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.

Pobrana zaliczka (réwniez kwota zaliczki podlegajgca zwrotowi na rzecz pracodawcy
w zwigzku z rozliczeniem podrézy stuzbowej) podlega zwrotowi nie pdzniej niz w terminie
wtasciwym dla rozliczenia podrézy stuzbowej przez pracownika (14 dni od zakorczenia
podrdzy) na rachunek bankowy Uniwersytetu.

W przypadku nie dojscia do skutku podrdzy stuzbowej pobrana zaliczka podlega
natychmiastowemu zwrotowi, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od pierwszego dnia
planowanej podrdézy stuzbowe;.

W przypadku nierozliczenia sie pracownika z zaliczki w terminie wskazanym w ust. 6,
Uniwersytet potraci zobowigzania z najblizszych naleznosci tej osoby przystugujacych jej
od Uniwersytetu, a w zakresie w jakim nie uzyska w ten sposéb zaspokojenia swych
roszczen, po bezskutecznym wezwaniu do zaptaty wystgpi na droge sadowa w celu
wyegzekwowania od tej osoby kwoty zaliczki podlegajacej zwrotowi oraz w przypadku
wypetnienia ustawowych przestanek, moze dokona¢ wpisu dtuznika do Krajowego
Rejestru Dtugdw.
Miejsce i czas podrozy

§12

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okre$la sie kazdorazowo
w poleceniu wyjazdu. Mozna wskaza¢ miejscowosé statego lub czasowego pobytu
pracownika za miejscowos$¢ rozpoczecia/zakonczenia podrozy, jesli skraca to czas jej
trwania lub stanowi istotne udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostat zwolniony
z obowigzku stawienia sie w miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.

Czas rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej okresla sie wedtug rozktadu jazdy (PKP,
PKS, linii lotniczych itp.), a w przypadku jazdy samochodem stuzbowym lub prywatnym
wedtug godziny faktycznego odjazdu z danej miejscowosci do chwili powrotu do tej
miejscowosci.

Do czasu podrézy stuzbowej nie wlicza sie czasu potrzebnego na dojscie (dojazd) do
dworca PKP, PKS lub portu lotniczego, ani czasu oczekiwania na odjazd srodka transportu,
ktdrym pracownik odbywa podréz stuzbowa.

Przedtuzenie czasu podrdézy stuzbowej wynikajace ze spdznien srodkdéw komunikac;i
wlicza sie do czasu podrézy, jezeli spdznienie publicznego srodka transportu przekroczyto
1 godzine w poréwnaniu z urzedowym rozktadem jazdy.

Podréz powinna odbywac sie najkrétszg trasg i bez uzasadnionych powoddéw nie mozna
tej trasy wydtuzaé. Przy rozliczaniu kosztow podrdzy nie nalezy dzieli¢ trasy na odcinki.

Przy obliczaniu dfugosci trasy podrézy stuzbowej rekomenduje sie korzystanie
z dostepnych na stronach internetowych kalkulatoréow np.: www.google.com/maps lub
www.viamichelin.pl.



Rozdziat Il
Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej

§13
Pracownikowi z tytutu odbytej krajowej podrézy stuzbowej przystuguja nastepujace
naleznosci:
1) diety;
2) ryczatty na dojazdy srodkami komunikacji miejscowej;
3) ryczatty za nocleg;
4) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) noclegow,
c) innych niezbednych i udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta
§14

1. Dieta jest ekwiwalentem pienieznym przeznaczonym na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia w czasie podrézy krajowej. Wysokos¢ diety okresla rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 niniejszej instrukcji. W Uczelni
stosuje sie stawke wynikajgca z tego rozporzadzenia.

2. Nalezno$¢ z tytutu diety oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposdb:
1) jezeli podrdz krajowa 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 dieta w petnej wysokosci;

2) jezeli podréz krajowa 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.

3. Dieta nie przystuguje, gdy w czasie podrdzy krajowej zapewniono pracownikowi
bezptatne catodzienne wyzywienie.

4. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) s$niadanie - 25% diety;
2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.

Pracownik zobowigzany jest dotgczy¢ do rachunku kosztow krajowej podrdézy stuzbowej
oSwiadczenie o zapewnionym wyzywieniu ($niadanie, obiad, kolacja) lub jego braku
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 niniejszej instrukcji.

5. Dopuszcza sie niesktadanie ww. oswiadczenia w przypadku wyjazdu na szkolenie,
konferencje, sympozjum, gdzie w programie wyjazdu zamieszczono informacje na temat
wyzywienia. W takim przypadku program otrzymany od organizatora nalezy dotgczyé do
rachunku kosztow podrdzy.

6. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio. Pracownik
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odpowiedzialny za opis merytoryczny faktury/rachunku, powinien zamiesci¢ doktadng
informacje w Elektronicznym Obiegu Dokumentdw zwanym dalej ,EOD”, ktory positek byt
zapewniony w ramach ustugi hotelarskiej, jezeli nie wynika to z zatgczonej faktury.

Przy rozliczeniu podrdzy krajowej nie uwzglednia sie rachunkow/faktur za ustugi
gastronomiczne z wytgczeniem rachunkéw/faktur za ustuge hotelarskg, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie.

Zwrot kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej
§15

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéw $srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20% diety, za kazdg rozpoczetg dobe bez wzgledu na to, ile
godzin trwa podroz.

W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze otrzyma¢ zgode na rozliczenie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.

Pracownik moze skorzysta¢ z taksowki jedynie w sytuacji wyjatkowej i racjonalnie
uzasadnionej (np. przewozenia ciezkich lub wielkogabarytowych bagazy, przejazdu
w godzinach nocnych, itp.) oraz potwierdzonej rachunkiem/fakturg za ustuge. W tresci
faktury/rachunku, na ich odwrocie lub w ,metryczce” EOD nalezy okresli¢ trase przejazdu.

Ryczatt, o ktdrym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli pracownik:

1) nie ponosi kosztéw dojazdéw;

2) odbywa podréz stuzbowg samochodem stuzbowym lub prywatnym niebedacym
wiasnoscig pracodawcy;

3) delegujgcy wyrazit zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow
$rodkami komunikacji miejscowej, o ktérych mowa w ust. 2.

Zwrot kosztoéw noclegu
§16

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczagcym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem. W opisie
faktury nalezy podac informacje, czy koszt noclegu zawierat opfate za $niadanie.
W przypadku ptatnosci za fakture prywatng kartg lub przelewem z rachunku osobistego,
do faktury nalezy zatgczy¢ potwierdzenie dokonania ptatnosci. Faktura potwierdzajaca
koszty noclegdw powinna by¢ wystawiona na Uczelnie, zgodnie z danymi wskazanymi
w § 5 ust.7.

Stawka maksymalna za nocleg podczas krajowej podrdzy stuzbowej nie moze przekroczy¢
dwudziestokrotnosé stawki diety, za jedng dobe hotelowa.

Dopuszczalne jest korzystanie przez pracownika z noclegu w cenie przewyzszajgcej

stawke maksymalng za nocleg tylko wowczas, gdy:

1) koszty podrézy sa w catosci zwracane przez zewnetrzne podmioty refundujgce
i rozliczane bezposrednio z delegowanym;

2) koszty podrdzy s uzgodnione, zaakceptowane pisemnie i w cato$ci zwracane przez
zewnetrzne podmioty refundujace i rozliczane na podstawie noty obcigzeniowej
wystawionej przez Uczelnie na jednostke refundujacg;

3) w szczegdlnie uzasadnionym przypadku na pisemny wniosek delegowanego rektor
wyrazi zgode na zwrot kosztéw noclegu przekraczajacych stawke maksymalng za
nocleg i kwota naleznosci za nocleg miesci sie w limicie zaakceptowanym przez
rektora przy zatozeniu, ze caty wydatek zostat poniesiony wytgcznie w interesie
pracodawcy i pracownik nie odnidst w zwigzku z tym zadnej osobistej korzysci np.:
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a) organizator szkolenia, kursu, konferencji itp. z géry narzucit miejsce noclegowe
i pracownik nie ma na to wptywu oraz mozliwosci jego zmiany,

b) brak mozliwosci znalezienia miejsca noclegowego do wysokosci limitu
okreslonego w ust. 2,

c) koszty podrdézy finansowane sg ze zrddet zewnetrznych i sg przewidziane
w budzecie, kosztorysie lub umowie jednostki finansujgce;j.

W wyjatkowych sytuacjach wymienionych w ust. 3 mozliwy jest zwrot za nocleg zgodnie
z zatgczong fakturg przekraczajgca, stawke wymieniong w ust.2 jednakze nadwyzka
powyzej limitu bedzie, zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, stanowi¢ przychdd pracownika do opodatkowania, jezeli nie uzyskano zgody
rektora lub nie potwierdzono pisemnie zgody jednostki refundujgcej na zwrot kosztéw
ponad limit.

W przypadku gdy nie zachodzi zaden z przypadkéw okreslonych w ust.3 a koszt noclegu
zostat potwierdzony fakturg lub rachunkiem, zwrotowi podlega koszt noclegu
w wysokosci okreslonej w ust.2.

Pracownikowi, ktéoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
faktury (rachunku), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

Ryczatt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin, pomiedzy
godzinami 21.00 a 7.00.

Prawo do zwrotu kosztéw noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje:

1) za czas pobytu w miejscowosci pobytu statego lub czasowego;

2) zapewnienia pracownikowi podczas podrézy krajowej bezptatnego noclegu;

3) jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu;-(w tym przypadku rozliczane sg koszty
podrozy).

Pracownik przedktadajagcy dokument delegacji do rozliczenia ma obowigzek
zadeklarowania prawa do ryczattu za nocleg.

Jezeli pracownik dokonat optaty z goéry za korzystanie z hotelu, a zostat wczesniej
odwotany z podrézy stuzbowej, ma obowigzek dopilnowaé zwrotu nadpfaty za
niewykorzystane ustugi. W przypadku otrzymania faktury wystawionej na Uczelnie
pracownik powinien uzyskac fakture korygujgca oraz ztozy¢ obie faktury celem rozliczenia
delegacji.

W razie zmiany terminu lub rezygnacji pracownika z wyjazdu stuzbowego, pracownik
ponosi koszt rezerwacji noclegdw lub optaty konferencyjnej; itp. jezeli we wtasciwym
terminie nie dokonat odwotania rezerwacji, w przypadku gdy byto to mozliwe.

Zwrot kosztow przejazdu
§17

Zwrot kosztow przejazdu przystuguje w wysokosci:

1) udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujgcymi cene biletu sSrodkiem
transportu okreslonym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu wraz z optatami
dodatkowymi oraz z uwzglednieniem ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na
to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje (wyjatek stanowig doptaty za wystawienie
biletu, ktére nie sg zwracane przez Uczelnie). W przypadku zakupu biletu
elektronicznego PKP do rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dotgczyé bilet wraz
z fakturg wystawiong na Uniwersytet Zielonogérski, jezeli bilet nie spetnia wymogéw
faktury;
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2) wytgcznie ceny biletu ulgowego w przypadku mozliwosci skorzystania z ulgi na
przejazd. Dotyczy to takze przypadkdw, kiedy osoba uprawniona do ulgi nie posiadata
dokumentdéw potwierdzajgcych uprawnienia do ulgowych przejazddéw.

3) udokumentowanej ewidencjg przebiegu pojazdu z zastosowaniem stawek

okres$lonych w niniejszej instrukgcji, jesli podréz odbywana jest pojazdem niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy.

Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym
§18

W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscia

pracodawcy do celéw stuzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu

wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréw oraz:

1) 100% stawki maksymalnej z 1 km — gdy podrdz stuzbowg jednym samochodem
odbywa co najmniej 3 pracownikow;

2) 65% stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem
odbywa 2 pracownikéw;

3) 35% stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowa jednym samochodem
odbywa 1 pracownik;

Z uwagi na brak stanowiska Ministerstwa Infrastruktury w sprawie ustalenia stawki
maksymalnej za 1 km przebiegu pojazdu o napedzie elektrycznym lub hybrydowym,
a takze napedzanego wodorem, czy zasilanego innymi alternatywnymi zrédtami energii,
ustala sie stawke jak dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowe;j silnika do 900
cm3,

W uzasadnionych interesem uczelni przypadkach, rektor moze wyrazi¢ zgode na
rozliczenie 100% stawki maksymalnej z 1 km, gdy podréz odbywa mniejsza liczba oséb niz
ustalona w ust.6 pkt 1. Wniosek o uzycie prywatnego samochodu osobowego z wyrazong
decyzjg rektora nalezy zatgczy¢ do sktadanego rozliczenia podrdézy stuzbowe;.

Przy rozliczaniu kosztéow podrdézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy przystuguje zwrot uzasadnionych, udokumentowanych kosztéw
np. optat dodatkowych takich jak optata za przejazd autostradg lub optaty parkingowe.

Warunkiem zwrotu kosztéw uzywania samochodéw osobowych niebedacych wtasnoscig
pracodawcy jest wypetnienie ,Ewidencji przebiegu pojazdu - wyjazdy krajowe”,
stanowigcej Zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji i ztozenie jej przez pracownika wraz
z rozliczeniem kosztéw podroézy.

Zwrot innych udokumentowanych wydatkow
§19

Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw innych niezbednych
udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podrdzg poniesionych przez pracownika
np.:

1) przejazdu taksowkami (z uzasadnieniem potrzeby wyjazdu);

2) bilety wstepu na targi, wystawy, pokazy;

3) wpisowe, optaty konferencyjne, itp.

Zwrot kosztéw wydatkdw, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki (tj.: biletow,
rachunkdéw, faktur). Wydatki te co do zasady nie sg limitowane, ale wyrazajac zgode na
wyjazd pracodawca moze okreéli¢ limit tych wydatkéw.
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13. W przypadku, gdy zwrot innych kosztow podrozy wynika z:
1) tresci zawartych umow, w szczegdlnosci dotyczacych: realizacji prac umownych,
naukowo-badawczych - stosuje sie stawki w wysokosci okreslonej w tych umowach;
2) wnioskéw o dofinansowanie dotyczgcych projektéw wspoétfinansowanych przez UE -
stosuje sie stawki w wysokosci okreslonej w tych wnioskach;
3) refundacji kosztow przejazdow - stosuje sie stawki okresSlone w rozporzadzeniu,
o ktéorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2;

- powyzsze nie wymaga zgody rektora.

Rozdziat IV
Rozliczenie podrézy stuzbowej oséb bedacych pracownikami Uz

§20

1. Rozliczenie przez delegowanego kosztow podrézy stuzbowej (delegacji) nastepuje

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty powrotu z podrdzy na podstawie:

1) zatwierdzonego Polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 7 ust. 1;

2) wypetnionego Rachunku kosztéw podrézy, zwanego dalej ,Rachunkiem”,
stanowigcego drugg strone Polecenia wyjazdu stuzbowego, wraz z wymaganymi
zatgcznikami potwierdzajgcymi kazdy wydatek;

3) w przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy do celéw odbycia podrdézy stuzbowej — zatwierdzonego wniosku wraz
z dodatkowo wypetnionym drukiem ewidencji przebiegu pojazdu nie bedacego
wtasnoscig pracodawcy, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik nr 2.

2. Niedotrzymanie terminu wskazanego w wust. 1, bez pisemnego uzasadnienia
zaakceptowanego przez rektora moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg
pracownika z tytutu niewykonania obowigzkéw pracowniczych.

3. W przypadku gdy podréz krajowa jest finansowana lub wspoétfinansowana z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych,
oraz projektéow krajowych ,Rachunek kosztéow podrdzy” nalezy przekaza¢ do Dziatu
Projektdw i Programow.

4. Dziat Projektéw i Programoéw po dokonaniu kontroli pod wzgledem formalnym zgodnosci
z wnioskiem, kosztorysem, wytycznymi lub umowag oraz prawidtowosci skompletowania
wszystkich dokumentéw wymaganych w danym projekcie, potwierdza zasadnos¢
wydatku podpisem i pieczatka i przekazuje ,,Rachunek” do Dziatu Finansowego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dokumenty odsytane sg do sekretariatu
jednostki organizacyjnej w celu skorygowania.

5. Rachunek kosztéw podrézy dotyczacy wyjazdu finansowanego z pozostatych zrdodet
nalezy przekaza¢ w celu weryfikacji do odpowiednich dziatéw kompetencyjnych
wymienionych w § 21 ust. 12.

§21

1. Do, Rachunku kosztow podrdzy” pracownik zatgcza wszelkie dokumenty, w szczegdlnosci:
bilety, rachunki, faktury, paragony fiskalne, oswiadczenia, odpowiednio uzupetnione
i potwierdzajgce poniesione w zwigzku z podrdzg wydatki. W przypadku gdy pracownik
delegowany jest w podréz krajowag finansowang lub wspétfinansowang ze srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych $rodkéw
europejskich i miedzynarodowych oraz projektéw krajowych, a wytyczne do danego
programu wymagajg udokumentowania kosztéw podrézy dodatkowymi dowodami
ksiegowymi lub innymi dokumentami zgodnie z wytycznymi, pracownik zobowigzany jest
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do ztozenia kompletu dokumentéw odpowiednio do Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry oraz
Dziatu Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych celem weryfikacji
prawidtowosci rozliczenia.

W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach
majgcych wptyw na prawo do diet, ryczattdw, zwrot innych kosztéw podrdzy lub ich
wysokos¢. Zwrot kosztéw poniesionych wydatkéow nastgpi po uzyskaniu akceptacji
odpowiednio rektora albo kanclerza.

W przypadku, gdy optate za bilety, zakwaterowanie itp. dokonat inny pracownik lub inna
osoba niz pracownik odbywajgcy podrdz stuzbowa, do delegacji nalezy dotgczy¢ zgode
osoby, ktéra dokonata opfaty na zwrot kosztéw delegowanemu, z zaznaczeniem
0 wzajemnym rozliczeniu.

W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podrdzg stuzbowg zostaty dokonane przed
rozpoczeciem delegacji przelewem lub kartg ptatniczg (np. zakwaterowanie) pracownik
jest zobowigzany do uzyskania od wtasciwego podmiotu dokumentéw wystawionych na
uczelnie, zgodnie z § 5 ust. 7, potwierdzajgcych te wydatki i ztozenia ich wraz
z rozliczeniem.

Jezeli dotaczenie do ,Rachunku”, dokumentu potwierdzajgcego dokonany wydatek
(w szczegolnosci faktury, rachunku, biletu) nie bytlo 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 oswiadczenia dofgcza dokumenty potwierdzajgce
dokonanie ptatnosci (np. wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie zaptaty kartg) lub
potwierdzenie faktu odbycia podrdzy stuzbowej przez jednostke stanowigcy cel delegacji.
Decyzje o akceptacji nieudokumentowanych wydatkéw podejmuje odpowiednio rektor
w przypadku nauczycieli akademickich albo kanclerz - w przypadku pracownikéw
niebedacych nauczycielami, po uprzednim zaopiniowaniu przez kwestora.

Wz6r ,,Wniosku o uznanie o$wiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego” stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Wypetniony i podpisany przez delegowanego ,, Rachunek kosztéw podrdzy” podpisuje pod
wzgledem merytorycznym kierownik jednostki organizacyjnej. Dla identyfikacji podpisu
nalezy uzywac imiennej pieczatki lub podpisu elektronicznego.

W przypadku wyjazdéw stuzbowych finansowanych w ramach projektéw ze srodkéw
krajowych, unijnych oraz miedzynarodowych nad ktérymi nadzér prowadzg pracownicy
Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry oraz Dziatu Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i
Rozwojowych, dodatkowo wymagane sg informacje i podpisy:

1) podpis kierownika projektu (dysponenta srodkéw);

2) podpis pracownika, ktory jest cztonkiem zespotu obstugujgcego finansowo —
ksiegowaq strone projektu, w zakresie prawidtowosci zaewidencjonowania wydatku
i w szczegdlnosci dostepnosci srodkéw na kontach bankowych projektu;

3) podpis pracownika Dziatu Ksiegowosci w zakresie dostepnosci srodkéw na kontach
ksiegowych;

4) podpis pracownika Dziatu Naukii Rozwoju Kadry oraz Dziatu Funduszy Strukturalnych,
Edukacyjnych i Rozwojowych w zakresie kwalifikowalnosci wydatku, zgodnosci z
wytycznymi i umowag o finansowanie;

5) wskazanie konta bankowego projektu, z ktérego nalezy dokonaé wyptaty srodkéw;

6) w miare mozliwosci wskazanie numeru konta bankowego pracownika, na ktére
nalezy dokonaé wyptaty srodkdw.
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10.

11.

12.

13.

Warunkiem zwrotu kosztéw przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie przez
pracownika ewidencji przebiegu pojazdu nie bedacej wtasnoscig pracodawcy, o ktérej
mowa w § 20 ust.1 pkt 3.

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawierac¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwisko,
imie, adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu, marke pojazdu, numer rejestracyjny
i pojemno$¢ silnika, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie
przejechanych kilometréw, stawke za jeden kilometr przebiegu uzalezniong od
pojemnosci skokowej samochodu, wspdtczynnik korygujacy podany jako procent od
stawki maksymalnej za 1 km, zgodnie z § 18 ust. 1, kwote wynikajacg z przemnozenia
liczby faktycznie przejechanych kilometréw, stawki za jeden kilometr przebiegu
i wspotczynnika korygujacego. Ewidencje przebiegu pojazdu podpisuje osoba kierujgca
pojazdem oraz dysponent srodkéw, z ktérych wyjazd jest finansowany; zatwierdza
kanclerz. Rozliczenie i prawidtowo$¢é zastosowanej stawki za 1 km kontroluje i potwierdza
pracownik Dziatu Finansowego.

Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy ztozy¢ facznie z kompletem dokumentacji do
rozliczenia wyjazdu stuzbowego.

W przypadku podrézy stuzbowej odbywanej samochodem niebedgcym witasnoscig
pracodawcy przez wiecej niz jednego pracownika, rozliczenia kosztéow delegacji nalezy
ztozyé facznie lub wskazaé pracownikéw, ktérych rozliczenie bedzie dotyczyto.

Komplet dokumentéw wskazanych w ust. 1-8 wypetnionych i podpisanych przez
delegowanego, nalezy przekazaé do sekretariatu poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni, w ktérych delegowani pracownicy sg zatrudnieni, celem
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji, poprawnosci wyliczenia kosztéw delegaciji,
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ust. 6 i wprowadzenia wydatkéw
zwigzanych z podrézg stuzbowa do systemu Dziekanat.

Po zaewidencjonowaniu wydatkow w systemie Dziekanat dokumentacje nalezy przekazac

do odpowiednich jednostek organizacyjnych Uczelni w zaleznosci od miejsca

powstawania kosztu i Zrédta finansowania, w celu weryfikacji wydatkéw. Wyjazdy

stuzbowe finansowane z kont:

1) 500 (dziatalnos¢ dydaktyczna) i 550 (dziatalnos¢ ogdlnouczelniana) — do Dziatu Analiz
i Planowania;

2) 501 (studia podyplomowe) i 502 (kursy) — do Dziatu Jakosci Ksztatcenia, nastepnie do
Dziatu Ksiegowosci;

3) 503 (konferencje) — do Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry, nastepnie do Dziatu
Ksiegowosci;

4) 504 (projekty krajowe i miedzynarodowe), 505 (granty) - do Dziatu Nauki i Rozwoju
Kadry nastepnie do Dziatu Ksiegowosci;

5) 508 (projekty z funduszy strukturalnych) — do Dziatu Funduszy Strukturalnych,
Edukacyjnych i Rozwojowych, nastepnie do Dziatu Ksiegowosci;

6) 506 i509 (prace zlecone) — do Centrum Przedsiebiorczosci i Transferu Technologii;

7) 507 (subwencja badawcza) — do Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry.

Koszty wyjazdéw stuzbowych finansowanych ze srodkéw funduszy nalezy potwierdzic¢

podpisem i pieczatka pracownika odpowiedzialnego za weryfikacje tych wydatkéw:

1) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS) — Samodzielne stanowisko ds.
socjalnych;

2) Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych (FWON) — Petnomocnik ds. oséb
z niepetnosprawnosciami.

dodatkowo na drukach polecenia wyjazdu nalezy wpisa¢ wyodrebnione konto bankowe

funduszu, z ktérego jest finansowany wyjazd.
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14.
15.

16.

Sprawdzong dokumentacje nalezy przekazaé do Dziatu Finansowego.

Dziat Finansowy zobowigzany jest w terminie pieciu dni roboczych od otrzymania
prawidtowej dokumentacji, sprawdzi¢ rozliczenie pod wzgledem formalno-rachunkowym
i po zatwierdzeniu do wypfaty przez kwestora i kanclerza, zwréci¢ poniesione koszty
podrozy stuzbowej przelewem na konto pracownika (zalecane jest, aby pracownik
sktadajac rozliczenie podrozy stuzbowej wskazat rachunek bankowy na jaki ma otrzymac
zwrot poniesionych kosztow), po potrgceniu kwoty pobranej zaliczki na poczet kosztéw
podrézy. Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie na wiecej niz jeden rachunek, to
woéwczas zobowigzany jest podaé na druku rozliczenia podrézy stuzbowej numer
rachunku bankowego, na ktéry ma zosta¢ dokonany przelew.

Dziat Finansowy w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca przekazuje do Dziatu Ptac
zestawienia naleznosci od pracownikéw z tytutu zaliczek nierozliczonych w terminie 14
dni od daty odbycia podrdzy stuzbowej, w celu ich potrgcenia z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia, w przypadkach dotyczacych pracownikow, ktdrzy pobrali zaliczke na
poczet kosztow podrézy i nie przekazali w tym terminie do Dziatu Finansowego
kompletnego rozliczenia wraz z prawidtowo sporzadzonymi dokumentami, o ktérych
mowa W niniejszym paragrafie.

WYJAZDY KRAJOWE OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI UCZELNI
Rozdziat V

Wyjazdy osob niebedgcych pracownikami UZ
§22

Krajowe podrdéze oséb niebedgcych pracownikami Uczelni obejmujg podréze:
1) studentdw;
2) doktorantow;
3) innych o0s6éb niebedgcych pracownikami uczelni, wykonujacych zadania dla
Uniwersytetu Zielonogdrskiego w tym:
a) o0s0b, z ktédrymi zawarto umowe cywilnoprawng,
b) o0sbb z ktérymi zawarto umowe o zwrot kosztédw podrdzy,
c) gosci krajowych.

Zgode na wyjazd krajowy i rozliczenie kosztow podréizy osobom niebedgcym

pracownikami Uczelni wydaja:

1) osoby wymienione w § 7 ust. 4;

2) Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia — realizujgcym na zlecenie Uczelni
zadania poza siedzibg Uczelni studentom dziatajagcym w kotach naukowych, innych
organizacjach studenckich i bedgcych w organach Samorzadu Studenckiego;

3) Prorektor ds. Nauki i Wspodtpracy z Zagranicg — studentom biorgcym udziat
w projekcie Erasmus realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania poza siedzibg Uczelni,
a takze realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania poza siedzibg Uczelni doktorantom
dziatajgcym w kotach naukowych, innych organizacjach doktoranckich i bedacych
w organach Samorzgdu Doktorantéow;

4) Dziekan — realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania poza siedzibg Uczelni studentom
(z wytaczeniem praktyk, wycieczek naukowych, obozéw i zbierania materiatéw do
prac dyplomowych);

5) Dyrektor Szkoty Doktorskiej - doktorantom realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania
poza siedzibg Uczelni, zwigzane z prowadzonymi badaniami naukowymi.

Osoby wskazane w ust. 2 mogg wydaé zgode, na wyjazd krajowy i rozliczenie kosztéw
podrdézy osobie niebedacej pracownikiem Uczelni, jezeli obowigzek zwrotu kosztow
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podrézy wynika w sposdb wyrazny z tresci zawartej umowy cywilnoprawnej (spetnienie
tego warunku nie jest wymagane w przypadku studentéw i doktorantéw).

W przypadkach zwigzanych z koniecznoscig delegowania osoby niebedacej pracownikiem
Uczelni i brakiem postanowien o zwrocie kosztéw podrézy w zawartej umowie
cywilnoprawnej lub braku umowy, jednostka organizacyjna zlecajgca wyjazd osobie
niebedgcej pracownikiem Uczelni (nie dotyczy studentéw i doktorantéw UZ),
zobowigzana jest kazdorazowo do wystawienia ,Umowy o zwrot kosztow podrdzy
krajowej osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu Zielonogorskiego”, stanowigcej
Zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

L,Umowe o zwrot kosztow podrdzy osobie niebedgcej pracownikiem Uniwersytetu
Zielonogdrskiego” podpisuja: rektor, prorektor, kanclerz oraz inne osoby — w zaleznosci
od zakresu posiadanych petnomocnictw.

Nie wymaga sie zawierania umowy, o ktérej mowa w ust. 4, jezeli umowa cywilnoprawna
zawarta z osobg niebedaca pracownikiem Uczelni zawiera postanowienie o zwrocie
kosztéow podrézy.

Uniwersytet nie udziela zaliczek na wyjazd/podréz krajowg osobom niebedgacym
pracownikami Uczelni.

Uniwersytet nie udziela zgody studentom, na rozliczenie kosztéw przejazdu pojazdem
nie bedacym wtasnoscig Uczelni.

Jednostka organizacyjna kierujgca osobe niebedgcy pracownikiem Uczelni w krajowag
podrdéz, zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje (rejestr) wyjazdéw krajowych.

Przyjecie goscia z zewnatrz
§23

Zgode na przyjecie osoby (goscia) z zewnatrz i rozliczenie kosztéw podrézy osobom

niebedgcym pracownikami Uczelni wydaja:

1) Rektor, osobom zapraszanym na otwarte spotkania ze spotecznoscig Uczelni oraz
w przypadkach nie nalezgcych do kompetencji oséb wymienionych w punktach 2-5;

2) Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia — osobom zapraszanym przez Uczelnie
w celu wygtoszenia wykfadu, profesorom wizytujgcym;

3) Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg — osobom zapraszanym przez Uczelnie
w celu wygtoszenia wyktadu/referatu na konferencjach, seminariach naukowych;

4) Dziekani wydziatéw/Dyrektorzy instytutow — przyjezdzajgcym w charakterze
recenzenta, promotora, cztonka komisji w przewodach doktorskich, przewodach lub
postepowaniach habilitacyjnych;

5) Kanclerz — osobom zapraszanym na wystepy artystyczne w Uczelni lub realizujgcych
zadania na rzecz administracji Uczelni.

Osoby wskazane w ust. 1 mogg wydaé zgode, na przyjecie goscia krajowego i rozliczenie
kosztéw podrdzy jezeli obowigzek zwrotu kosztdw podrdzy wynika w sposdb wyrazny
z tresci zawartej umowy cywilnoprawnej lub na podstawie ,Wniosku PGK — przyjazd
goscia krajowego” stanowigcego Zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukciji.

Rozdziat VI

Naleznosci, ktére moga zostac przyznane w zwigzku z podréig osoby niebedacej
pracownikiem UZ

§24
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Osobom niebedacym pracownikami UZ moga zostac¢ przyznane z tytutu podrézy wybrane
albo wszystkie naleznosci, jakie by im przystugiwaty, gdyby byli pracownikami UZ.

Zakres udzielonych swiadczen zalezy od tresci zawartych uméw lub decyzji organdéw
Uczelni w odniesieniu do studentéw, i doktorantéw oraz gosci Uczelni. Wysokos¢
Swiadczen przyznanych osobie niebedacej pracownikiem UZ nie moze przekraczaé
wysokosci Swiadczen naleznych pracownikowi UZ.

W przypadku oséb niebedacych pracownikami UZ rozliczeniu podlegajg wytacznie koszty
zwigzane z realizacjg zadan Uczelni.

Naleznosci przyznawane studentowi z tytutu podrozy na obszarze kraju
§ 25

Uniwersytet Zielonogdérski w uzasadnionych przypadkach moze sfinansowac koszty
podroézy wiasnych studentdw, a w szczegdlnosci dotyczacych przedsiewzie¢ w ramach:

1) dziatalnosci studenckich két naukowych;

2) reprezentowania Uczelni w zawodach, turniejach, rozgrywkach itp.;

3) wyjazdow przedstawicieli organéw samorzgdowych studentow;

4) prowadzenia badan naukowych, udziatu w konferencjach, seminariach itp.;

5) promocji Uczelni;

6) innych zadan wynikajgcych ze statutowych celdw Uczelni.

Student z tytutu podrézy krajowej zwigzanej z:

1) dziatalnoscig uczelnianych organizacji studenckich (np.: obozy, szkolenia, warsztaty,
plenery, udziat w: konkursach, koncertach, zawodach, turniejach, rozgrywkach);

2) dziatalnoscia samorzadu studenckiego (np.: wyjazdy cztonkéw organéw samorzadu
studenckiego na spotkania, narady, konferencje, szkolenia);

3) wyjazdami naukowymi, badawczymi, dydaktycznymi, ze sSrodkéw na nauke, z uméw
zlecen oraz z projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej i/lub innych Srodkéw krajowych,
europejskich i miedzynarodowych;

4) reprezentacjg Uczelni podczas zawodow sportowych oraz wydarzen artystycznych
(poza dydaktycznych);

moze otrzymac nastepujgce naleznosci:

1) diety;

2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowe] (wg zatgczonych biletow);
c) noclegéw.

do wysokosci przystugujgcych jak dla podrézy stuzbowych pracownikéw Uczelni.

Ubiegajacy sie o sfinansowanie kosztéw indywidualnego wyjazdu krajowego student lub
pracownik jednostki wnioskujgcej o wyjazd, zobowigzany jest do wypetnienia ,, Wniosku
o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrézy studenta — czes¢ A”, stanowigcego
Zatacznik, nr 6 do niniejszej instrukcji i uzyskania zgody Dziekana na wyjazd oraz
dysponenta srodkdw, z ktérych wyjazd ma by¢ finansowany.

Jezeli wyjazd ma by¢ sfinansowany ze srodkéw projektow (konta ksiegowe: 504, 505,
508), wniosek przed ztozeniem do Dziekana nalezy przekaza¢ odpowiednio do Dziatu
Nauki i Rozwoju Kadry oraz Dziatu Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych
w celu weryfikacji wydatku.
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Po uzyskaniu zgdd, o ktédrych mowa w ust. 3 pracownik jednostki bedacej dysponentem
Srodkéw przeznaczonych na ten wyjazd (sekretariat dziekana — na wyjazdy dydaktyczne
zwigzane z obowigzkowym tokiem ksztatcenia; Dziat Spraw Studenckich — na wyjazdy kot
i organizacji studenckich, Parlamentu Studenckiego oraz dziatain studenckich na rzecz
promocji Uniwersytetu; sekretariat instytutu — na wyjazdy naukowe zwigzane
z dziataniami naukowymi na rzecz dyscypliny naukowej prowadzonej przez instytut;
Petnomocnik ds. 0séb z niepetnosprawnosciami — na wyjazdy naukowe w ramach zadan
realizowanych przez Petnomocnika) rejestruje skierowanie w krajowg podrdéz studenta
(czes¢ B Wniosku).

Do rozliczenia krajowego wyjazdu studenta stosuje sie przepisy niniejszej instrukcji z tym,
ze ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” i ,Rachunek kosztédw podrézy” zastepuje sie
»Whnioskiem o wyjazd i rozliczenie kosztow krajowej podrdzy studenta”. Rozliczenie
kosztéw wyjazdu studenta stanowi czes¢ C Wniosku.

Whiosek o wyjazd nalezy ztozy¢ co najmniej 14 dni roboczych przed planowang podréza.

Opiekun planujgcy wyjazd z grupga studentéw zobowigzany jest do wypetnienia ,, Wniosku
o wyjazd krajowy studenta wraz z opiekunem”, stanowigcego Zatgcznik nr 7 oraz
Zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji i uzyskania zgody Dziekana i dysponenta srodkéw,
z ktérych wyjazd ma by¢ finansowany (np. Prorektora ds. Studenckich, dziekana,
dyrektora instytutu, Petnomocnika ds. 0séb z niepetnosprawnos$ciami). Opiekun studenta
bedacy pracownikiem Uczelni delegowany jest w podréz na podstawie ,Polecenia
wyjazdu stuzbowego”.

W przypadku wyjazdu studenta opiekun danej organizacji moze uzyskaé zaliczke na ten
wyjazd. Zaliczka podlega rozliczeniu na takich samych zasadach jak rozliczenia podrézy
stuzbowych pracownikow.

Naleznosci przyznawane doktorantowi z tytutu podrézy na obszarze kraju
§ 26

Do wyjazdéw doktorantéw stosuje sie odpowiednio postanowienia niniejszej instrukgcji,
z tym ze do wyjazdu i rozliczenia kosztow podrdzy stosuje sie Zatacznik nr 9.

Doktoranci UZ mogg uzywaé do celdw podrdzy stuzbowych samochoddéw osobowych
niebedacych wtasnoscig UZ do celdw badawczych na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukgcji.

Whiosek doktoranta o wyrazenie zgody na uzywanie pojazdu prywatnego do celdw
stuzbowych (Zatacznik nr 1A) zaopiniowany przez Dyrektora Szkoty Doktorskiej
i promotora oraz zaakceptowany przez dysponenta $rodkéw, rozpatruje Prorektor ds.
Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscig
pracodawcy do celéw badawczych, doktorantowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
wyliczony jak przy wyjazdach pracownikow Uniwersytetu Zielonogérskiego.

Z doktorantem, ktdry uzyskat zgode na uzywanie samochodu osobowego niebedgcego
wtasnoscig UZ do celéw podrézy stuzbowej obowigzuje zawarcie umowy wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 15, ktérg podpisuje kanclerz przy akceptacji finansowej
kwestora. Umowe zawiera sie na okres nieprzekraczajacy planowego terminu ukoriczenia
ksztatcenia w szkole doktorskiej, w indywidualnych sytuacjach mozliwe jest zawarcie
umowy na okres krotszy.
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Umowe na uzywanie samochodu osobowego do celéw podrdézy stuzbowej podpisuje sie
w Dziale Finansowym przed planowanym terminem wyjazdu.
Naleznosci z tytutu podrézy krajowej realizowanej przez osobe,

z ktérg zawarto umowe cywilnoprawng
§ 27

Osoba, z ktérg Uczelnia zawarta umowe cywilnoprawng na wykonanie zadania, z ktérym
zwigzana jest podrdz moze otrzymac naleznosci, o ktérych mowa w § 13 pod warunkiem,
Ze umowa ta zawiera postanowienie o zwrocie kosztdw podrdzy.

Ubiegajaca sie o sfinansowanie kosztéw wyjazdu krajowego osoba wymieniona w ust. 1
lub pracownik jednostki wnioskujgcej o wyjazd, zobowigzana jest do wypetnienia
»Whniosku o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrdzy osoby, z ktorg zawarto umowe
cywilnoprawng” — cze$¢ A, stanowigcego Zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji
i uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej oraz dysponenta srodkéw,
z ktérych wyjazd ma by¢ finansowany — cze$¢ A i B Wniosku.

Do rozliczenia krajowego wyjazdu osoby wymienionej w ust. 1 stosuje sie odpowiednio
przepisy niniejszej instrukcji, z tym, ze polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow
podrdzy zastepuje sie ,,Wnioskiem o wyjazd i rozliczenie kosztédw krajowej podrézy osoby,
z ktérg zawarto umowe cywilnoprawng”, o ktérym mowa w ust. 2 — czesc C.

Do rozliczenia krajowego wyjazdu osoby wymienionej w ust. 1 dotacza sie ,,Umowe
o zwrot kosztédw podroézy krajowej osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Zielonogorskiego” (o ile wystgpita koniecznosé zawarcia takiej umowy), stanowigcej
Zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej np.: ,,umowy zlecenia”, ,umowy o dzieto”,
itp. naleznosci z tytutu podrdzy s zwolnione od podatku dochodowego od osdb
fizycznych do wysokosci okreslonych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt
2 i nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

Naleznosci z tytutu podrézy krajowej realizowanej przez osobe,
z ktérg zawarto umowe o zwrot kosztow podrozy

§28

Osoba, z ktérg Uczelnia nie zawarta umowy cywilnoprawnej na wykonanie zadania,
z ktérym zwigzana jest podréz moze otrzymac naleznosci, o ktérych mowa w § 13 pod
warunkiem, ze jest zawarta ,,Umowa o zwrot kosztdw podrézy krajowej osobie niebedgcej
pracownikiem Uniwersytetu Zielonogorskiego”, ktdrej wzér stanowi Zatacznik nr 12 do
niniejszej instrukcji.

Ubiegajgca sie o sfinansowanie kosztéw wyjazdu krajowego osoba wymieniona w ust. 1
lub pracownik jednostki wnioskujgcej o wyjazd, zobowigzana jest do wypetnienia
»Whniosku o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrdzy osoby, z ktérg nie zawarto
umowy cywilnoprawnej” — czes¢ A, stanowigcego Zatacznik nr 11 do niniejszej instrukcji
i uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej oraz dysponenta $rodkdw,
z ktérych wyjazd ma by¢ finansowany — czes¢ A i B Wniosku.

Do rozliczenia krajowego wyjazdu osoby wymienionej w ust. 1 stosuje sie odpowiednio
przepisy niniejszej instrukcji, z tym, ze polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow
podrézy zastepuje sie ,,Wnioskiem o wyjazd i rozliczenie kosztdw krajowej podrdzy osoby,
z ktérg nie zawarto umowy cywilnoprawnej” — czes¢ C.
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Do rozliczenia krajowego wyjazdu osoby wymienionej w ust. 1 dotacza sie ,,Umowe
o zwrot kosztéw podrdzy krajowej osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Zielonogorskiego”.

W przypadku zawarcia umowy o zwrot kosztdw podrdzy, o ktérej mowa w ust.1
naleznosci z tytutu podrdézy sg zwolnione od podatku dochodowego od osdéb fizycznych
do wysokosci okreslonych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i nie
stanowig podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

Wzdr umowy okreslony w zatgczniku nr 12 stosuje sie takze w przypadkach, gdy w umowie
cywilnoprawnej nie okreslono zasad zwrotu kosztéw podrdézy zleceniobiorcy lub
wykonawcy.

Naleznosci przystugujgce gosciom krajowym
§29

Przez ,goscia zewnetrznego krajowego” nalezy rozumiec osobe, ktéry zamieszkuje na
terenie Rzeczpospolitej Polskiej lub ktdrej jednostka macierzysta ma siedzibe na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Gosc¢ krajowy przybywajgcy do Uczelni na zaproszenie, moze otrzymac naleznosci takie
jak w przypadku podrézy osoby niebedgcej pracownikiem Uniwersytetu Zielonogérskiego
wyfacznie na podstawie ,Wniosku PGK — Przyjazd goscia krajowego” czes¢ A (wzor
whiosku stanowi Zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji).

Rozliczenie i wyptata naleznosci nastepuje na podstawie ,Zwrotu kosztéw do wniosku
o przyjazd goscia krajowego” cze$¢ B wniosku.

Zatgcznik nr 13 (czes¢ A i B), o ktérym mowa w ust. 2 i 3 sktadany jest w Dziale Finansowym
po uprzedniej kontroli dokonanej przez odpowiednie jednostki organizacyjne Uczelni.

Uniwersytet Zielonogdrski moze pokry¢ nastepujace koszty zwigzane z przyjeciem gosci
krajowych:

1) koszty diet;

2) koszty zakwaterowania;

3) koszty podrézy.

Wysokosc¢ diety okresla dysponent srodkdw, majgc na uwadze zapewnione Swiadczenia
zywieniowej, jednak nie moze by¢ to kwota wyzsza od okreslonej w rozporzgdzeniu
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 podrozy stuzbowe;.

Uniwersytet Zielonogdrski pokrywa koszty zwigzane z przyjeciem gosci w przypadkach,
gdy koszty te nie zostang pokryte przez jednostke macierzystg goscia lub z innego zrodta.
Gos¢ powinien na te okolicznos¢ ztozy¢ oswiadczenie.
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L e N O U kAW

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 30

Wykonanie postanowien niniejszej instrukcji, zarzadzen i decyzji Rektora Uniwersytetu
Zielonogdrskiego powierza sie osobom i jednostkom organizacyjnym wymienionym
w Instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Uniwersytecie
zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.

W sprawach nieuregulowanych Instrukcjg zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy
prawa.

Ogolny nadzér nad realizacjg niniejszej instrukcji sprawuje kanclerz Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

Zataczniki

Zataczniknrl Whniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego samochodu
osobowego (pracownik lub osoba niebedgca pracownikiem Uczelni z wytgczeniem
studentow).

Zatacznik nr 1A Whniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego samochodu
osobowego (uczestnik Szkoty Doktorskiej — doktorant).

Zatacznik nr 2  Ewidencja przebiegu pojazdu — wyjazdy krajowe.

Zatacznik nr3  Wstepna kalkulacja kosztéw delegacji krajowe;.

Zatacznik nr4  Oswiadczenie do rozliczenia podrézy krajowej.

Zatacznik nr5 Wnhniosek o uznanie oswiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego.
Zatacznik nr6  Whniosek o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrézy studenta.
Zatacznik nr 7 Whniosek o wyjazd krajowy studenta wraz z opiekunem.

Zatacznik nr8 Wstepna kalkulacja kosztdw podrézy krajowej studenta wraz
z opiekunem.

Zatacznik nr9  Whniosek o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrézy doktoranta.

Zatacznik nr 10 Whniosek o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrdzy osoby
niebedacej pracownikiem Uczelni, z ktdrg zostata zawarta umowa cywilnoprawna.

Zatacznik nr 11 Whniosek o wyjazd i rozliczenie kosztéw krajowej podrdozy osoby
niebedacej pracownikiem Uczelni, z ktérg nie zostata zawarta umowa cywilnoprawna.

Zataczniknr12 Umowa o zwrot kosztéw podrézy krajowej osobie niebedgacej
pracownikiem Uniwersytetu Zielonogérskiego.

Zatacznik nr 13  Whniosek PGK — przyjazd goscia krajowego.

Zatacznik nr 14 Zlecenie dokonania przedptaty (zwigzanej z planowanym krajowym
wyjazdem).

Zatacznik nr 15 Umowa o uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
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