UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

UM

Zarzadzenie nr 349/2018/2019
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
w sprawie podrozy stuzbowych

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U.2018.1668 z dnia 2018.08.30), dalej: Ustawa, w zwigzku z art. 77° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.2019.1040 t. j. z dnia 2019.06.05), dalej: Kodeks Pracy, w zw.
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013.167 z dnia 2013.02.05) dalej:
Rozporzadzenie w sprawie nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej i przepisami Rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerdéw niebedgcych wilasnoscig pracodawcy (Dz.U.2002.27.271 z dnia 2002.03.26, z pdzn.

zm.), dalej: Rozporzgdzenie w sprawie uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Przepisy ogdlne

. Zarzadzenie okresla zasady oraz tryb rozliczania podrézy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu, dalej: Uniwersytet oraz znajduje zastosowanie do oso6b nie
bedacych pracownikami Uniwersytetu, w tym do doktorantéw i studentow, realizujgcych zadania
na rzecz Uniwersytetu w zakresie wynikajgcym z Zarzgdzenia.

Podréz stuzbowa, w rozumieniu niniejszego Zarzadzenia, to podroz krajowa (na obszarze kraju) lub
zagraniczna (poza granicami kraju), realizowana w celu wykonania powierzonych zadan, ktérych
zakres i przedmiot miesci sie w podstawowej dziatalnosci Uniwersytetu, poza miejscowoscig
w ktorej znajduje sie siedziba Uniwersytetu lub poza statym miejscem zatrudnienia (wykonywania

zadan na rzecz Uniwersytetu), przy czym:
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a) w odniesieniu do pracownikéow Uniwersytetu, jest to podréz stuzbowa w rozumieniu art. 77°
Kodeksu pracy; odbywana w celu wykonania zadan stuzbowych na polecenie pracodawcy,

zwana dalej: podrozg stuzbowg pracownika;

b) w odniesieniu do studentéw, doktorantéw oraz innych os6b niebedgcych pracownikami
Uniwersytetu, jest to podroz w celu realizacji powierzonych zadan na rzecz Uniwersytetu,
okreslonych w programach, projektach, umowach lub porozumieniach krajowych, zagranicznych

lub na podstawie umowy cywilnoprawnej, zwana dalej: podroza.

Na potrzeby niniejszego Zarzadzenia przyjmuje sie, ze ilekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o
pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet, niezaleznie od tego jaki stosunek prawny fgczy
go z osobg odbywajaca podréz stuzbowa.

Na potrzeby niniejszego Zarzadzenia przyjmuje sie, ze ilekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o
pracowniku bez dalszego rozrdznienia, nalezy przez to rozumie¢ takze osobe, o ktdérej mowa w § 1

pkt 2 b) Zarzadzenia.

§ 2

Procedury dotyczace odbycia i rozliczenia podrézy

Podstawg do odbycia podrozy stuzbowej:

1) dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2a) Zarzadzenia jest:

a) Polecenie krajowej podrozy stuzbowej pracownika (Zatgcznik nr 1), albo

b) Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej pracownika (Zatgcznik nr 2);
2) dla os6b o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia jest:

a) Skierowanie na podroz krajowg (Zatgcznik nr 3), albo

b) Skierowanie na podréz zagraniczng (Zatgcznik nr 4).

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekcji Finansowej najpozniej do rozliczenia podrézy lub podrozy

stuzbowej pracownika, z zastrzezeniem § 2 pkt 3 i 4 Zarzadzenia.

Pracownik, o ktéorym mowa w § 1 pkt 4 Zarzadzenia, odbywajgcy podréz stuzbowg zagraniczng

zobowigzany jest zarejestrowac¢ wniosek w Sekcji obstugi przyjazdéw i wyjazdéw zagranicznych, na

formularzu: Zlecenie zakupu biletu, wizy, ubezpieczenia (Zatgcznik nr 5). Sekcja obstugi przyjazdéow

i wyjazdow zagranicznych prowadzi rejestr podrézy zagranicznych.

Podstawg do ubiegania sie o zaliczke w podrézy stuzbowej krajowej:

a) dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2a) Zarzadzenia jest: Wstepna kalkulacja kosztow
podrézy stuzbowej/podrézy (Zatgcznik nr 6) oraz Polecenie krajowej podrozy stuzbowej
pracownika (Zatgcznik nr 1);

b) dla oséb o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia jest: Wstepna kalkulacja kosztow podrozy
stuzbowej/podrézy (Zatgcznik nr 6), Skierowanie na podréz krajowg (Zatgcznik nr 3) oraz
zawarta Umowa o finansowaniu podrézy (Zatgcznik nr 7),

ktére nalezy zlozy¢ w Sekcji Finansowej najpdzniej na 7 dni przed planowanym terminem

rozpoczecia podrozy stuzbowej.
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10.

Podstawg do ustalenia kwoty zaliczki podlegajgcej wyptacie w podrézy stuzbowej zagranicznej, dla
pracownikéw o ktorych mowa w § 1 pkt 2a) Zarzadzenia jest: Polecenie zagranicznej podrozy
stuzbowej pracownika (Zatgcznik nr 2), ktére nalezy ztozy¢ w Sekcji Finansowej najpdzniej na 14
dni przed planowanym terminem rozpoczecia podrézy stuzbowej.

Podstawg do ubiegania sie o zaliczke w podrézy stuzbowej zagranicznej, dla oséb o ktérych mowa
w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia jest: Skierowanie na podréz zagraniczng (Zatacznik nr 4) oraz zawarta
Umowa o finansowaniu podrézy (Zatgcznik nr 7). Dokumenty te nalezy ztozy¢ w Sekcji Finansowej
najpézniej na 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia podrézy.

Przyznane zaliczki podlegajg wyptacie przed terminem rozpoczecia podrézy:

1) na rachunek bankowy (prowadzony w PLN lub w przypadku podrézy stuzbowej
zagranicznej — stosownie do § 5 pkt 19 Zarzadzenia prowadzony w PLN lub w walucie
obcej) wskazany przez pracownika, albo

2) w Kasie Uniwersytetu, w terminie ustalonym z osobg odbywajaca podroz.

Z tytutu podrozy stuzbowej przystugujg naleznosci wynikajgce z Rozporzadzenia w sprawie
naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej, {j.:
1) diety,

2) ryczatty,

3) zwrot kosztéw:
a) noclegéw,
b) dojazddéw Srodkami komunikacji miejscowe;j,
c) przejazdow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw wigzacych sie bezposrednio
z odbywaniem podrozy stuzbowej, uznanych przez osoby podejmujgce w Uniwersytecie
decyzje w sprawie podrozy stuzbowych i odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
z tym, ze w przypadku oséb, o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzgdzenia, rodzaj i wysokos¢
przystugujgcych w danej podrézy naleznosci zostanie okreslona przez dysponenta srodkow na
dokumencie: Skierowanie na podréz krajowg albo Skierowanie na podréz zagraniczng.
Decyzje w sprawie podrézy stuzbowej podejmujg w Uniwersytecie odpowiednio:
1) rektor lub prorektor;
2) dziekan lub prodziekan, dyrektor filii lub zastepca dyrektora filii,
3) dyrektorzy lub kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych, centrow i osrodkéw uniwersyteckich;
4) kanclerz (zgodnie z zakresem obowigzkéw).
Decyzje w sprawie podrézy stuzbowej poprzedza analiza celowosci podrézy oraz mozliwosci
finansowych Uniwersytetu i jednostki, ktérej przetozony wydat decyzje w sprawie wyjazdu.
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase, okreslajg
osoby wskazane w § 2 pkt 8 Zarzadzenia, kierujgc sie: zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy,
charakterem podrozy, warunkami dojazdu i dostepnymi rodzajami transportu publicznego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pracownikom przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub
fakturami obejmujgcymi cene biletu $rodka transportu wraz ze zwigzanymi z nimi optatami
dodatkowymi w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez osobe ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej krajowej lub podrézy stuzbowej
zagranicznej nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty zakonczenia tej podrozy. W tym celu, w
szczegolnosci przedktada w Sekcji Finansowej dokumenty wskazane ponizej w § 2 pkt 13 - 19

Zarzadzenia.

Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej niezbedny jest dokument
stanowigcy podstawe odbycia podrozy stuzbowej, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 Zarzadzenia,
zatwierdzony przez dysponenta srodkéw oraz dokumenty potwierdzajgce poszczegolne poniesione

koszty (nie dotyczy to diet i wydatkéw objetych ryczattami):

1) bilety lub faktury za przejazd,

2) rachunki lub faktury za nocleg,

3) inne rachunki lub faktury, paragony fiskalne potwierdzajace poszczegdine wydatki.
W przypadku podrozy stuzbowej zagranicznej, do rozliczenia dodatkowo wymagane s3a:

1) w przypadku pobrania zaliczki - dokument: Rozliczenie zaliczki z zagranicznych srodkéw

ptatniczych (Zatgcznik nr 8),

2) w przypadku niepobrania zaliczki — dokument: Oswiadczenie dotyczace pobytu za granicg

(Zatacznik nr 9).

W przypadku podrozy stuzbowej osob o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia, do rozliczenia

niezbedne jest takze Potwierdzenie wykonania zadania (Zatgcznik nr 10).

Dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty powinny by¢ wystawione na Uniwersytet im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu, ul. Wieniawskiego nr 1, 61-712 Poznan, NIP 7770006350 (PL
7770006350) i opisane zgodnie z obowigzujgcymi na Uniwersytecie przepisami, w szczegolnosci w
instrukcji obiegu dokumentéw. Opis dokumentu za nocleg powinien zawiera¢ dodatkowo informacje,

czy w ramach ustugi zapewnione byto wyzywienie.

Jezeli przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego poniesiony koszt, o ktérym mowa w § 2 pkt 13
jest niemozliwe z uzasadnionych przyczyn, osoba ktora odbyta podroz stuzbowg sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Rozliczenie kosztow podrozy pojazdem niestanowigcym wilasnosci Uniwersytetu nastepuje na
podstawie Zgody na uzycie prywatnego samochodu (Zatgcznik nr 11) oraz Ewidencji przebiegu
pojazdu (Zatgcznik nr 12), dokumentujgcej ilos¢ przejechanych w podrézy stuzbowej kilometrow,

ztozonej w Sekcji Finansowej wraz z rozliczeniem podrézy.

W przypadku podrézy samolotem nalezy zachowac do wgladu bilety lotnicze.
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20.

21.

22.

23.

Jesli dokumenty sg wystawione w innej walucie niz waluta pobranej zaliczki, Sekcja Finansowa

przelicza je zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy Sekcji Finansowej dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym

ztozonych dokumentow zwigzanych z odbytg podroza stuzbows.

Nierozliczona zaliczka (réowniez kwota zaliczki podlegajgca zwrotowi na rzecz pracodawcy w
zwigzku z rozliczeniem podrozy stuzbowej) podlega zwrotowi nie pdzniej niz w terminie wkasciwym
dla rozliczenia podrézy stuzbowej przez pracownika, w zadeklarowany przez pracownika sposob tj.:
wptate w Kasie Uniwersytetu albo przelew na wskazany przez pracownika Sekcji Finansowej

rachunek bankowy Uniwersytetu.

Osoba bedaca pracownikiem, o ktérym mowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia moze takze zadeklarowac
rozliczenie sie z zaliczki w drodze potrgcenia kwoty zaliczki z wynagrodzeniem za prace i innymi
naleznymi mu od pracodawcy swiadczeniami zwigzanymi ze stosunkiem pracy. W przypadku jesli
pracownik nie dokona zwrotu zaliczki w zadeklarowany w § 2 pkt 22 Zarzadzenia sposoéb,
pracodawca w pierwszej kolejnosci dokona potrgcenia kwoty zaliczki podlegajacej zwrotowi z
wynagrodzenia za prace i innych naleznych od pracodawcy swiadczen, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

24. W przypadku nierozliczenia sie z zaliczki w terminie przez osobe o ktérej mowa w § 1 pkt 2b)

Zarzadzenia, Uniwersytet potraci zobowigzania z naleznosci tej osoby przystugujgcych jej od
Uniwersytetu, a w zakresie w jakim nie uzyska w ten sposéb zaspokojenia swych roszczen, po
bezskutecznym wezwaniu do zapfaty wystgpi na droge sadowg w celu wyegzekwowania od tej
osoby kwoty zaliczki podlegajgcej zwrotowi oraz w przypadku wypetnienia ustawowych przestanek,

moze dokonac¢ wpisu dtuznika do Krajowego Rejestru Diugéw.

25.W przypadku, gdy rozliczona kwota kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej przewyzsza kwote

udzielonej zaliczki, dysponent srodkéw wskazuje zrodta finansowania kwoty réznicy na dokumencie
Rozliczenia zaliczki z zagranicznych s$rodkoéw ptatniczych (Zatacznik nr 8) lub w odrebnym

oswiadczeniu ztozonym w formie pisemnej w Sekcji Finansowe;.

§3

Przejazd w podrozy stuzbowej pojazdem niebedgcym wtasnoscig Uniwersytetu

Dopuszcza sie, na wniosek pracownika (Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego
samochodu - Zatgcznik nr 11), mozliwos¢ zwrotu kosztéw przejazdu w podrdzy stuzbowej pojazdem
niebedgcym wiasnoscig Uniwersytetu, w wysokoséci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
przez stawke za 1 (jeden) kilometr przebiegu, zgodnie z Rozporzgdzeniem w sprawie uzywania
pojazddéw prywatnych do celéw stuzbowych, jedynie w nastepujgcych przypadkach:

1) nie istnieje mozliwo$¢ dotarcia do celu podrézy komunikacjg publiczng lub

2) istnieje koniecznos¢ przewozu wielkogabarytowej aparatury lub innych materiatéw lub
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3) podréz jednym samochodem odbywa kilka oséb delegowanych i spowoduje to umniejszenie

ogolnych kosztéw podrozy lub

4) wywotanych okolicznosciami obiektywnymi niezaleznymi od pracownika, np. brak mozliwosci

dotarcia na czas do celu podrozy stuzbowej komunikacjg publiczng

i po uzyskaniu uprzedniej zgody wtasciwej osoby wskazanej w § 2 pkt 8 Zarzadzenia, zgodnie ze
stawkami okreslonymi w §3 pkt 4 Zarzadzenia albo nizszymi od nich wskazanymi na decyzji

0 wyrazeniu zgody.

. W pozostatych przypadkach, przejazd w podrozy stuzbowej pojazdem niebedacym wiasnoscig
Uniwersytetu, jest mozliwy na uzasadniony wniosek pracownika, po uzyskaniu uprzedniej zgody
wiasciwej osoby wskazanej w § 3 pkt 3 Zarzadzenia, przy czym stawka za 1 (jeden) kilometr
przebiegu pojazdu okreslona zostanie w taki sposob, aby koszt przejazdu nie przekroczyt ceny
biletu w Srodku transportu publicznego, wyznaczonego zgodnie z § 2 pkt 10 Zarzgdzenia, ale nie
moze by¢ ona wyzsza niz stawka maksymalna za 1 (jeden) kilometr przebiegu wynikajgca z

Rozporzadzenia w sprawie uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Decyzje w przedmiocie uzycia pojazdu niebedgcego wiasnoscia  Uniwersytetu

w celach przejazdu w podrozy stuzbowej i wysokosci stawki za 1 (jeden) kilometr przebiegu, w

przypadkach o ktérych mowa w § 3 pkt 2 podejmuje odpowiednio:

1) Kanclerz - w przypadku podrézy na terenie kraju;

2) wtasciwy prorektor - w przypadku podrézy zagranicznych,

na wniosek pracownika ztozony do wtasciwej ww. osoby, w tym poprzez EZD, w terminie nie poznie;j

niz na 4 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczecia podrozy stuzbowej. Wymienione

wyzej osoby przekazujg decyzje, w tym poprzez EZD do Sekcji Finansowej nie pdzniej niz w

terminie 2 dni roboczych przed planowang datg podrézy stuzbowej. Pracownik zobowigzany jest

przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej ustalic w Sekcji Finansowej, czy jego wniosek zostat

rozpatrzony pozytywnie i czy otrzyma zwrot kosztow.

Wysokos¢ stawki za 1 (jeden) kilometr przebiegu pojazdu jest uzalezniona od dtugosci trasy

podrézy stuzbowej, i tak:

1) do 500 km — do 100 % stawki maksymalnej wynikajgcej z Rozporzgdzenia w sprawie uzywania
pojazddéw prywatnych do celow stuzbowych,

2) od 501 do 800 km — do 75% stawki maksymalnej wynikajgcej z Rozporzadzenia w sprawie
uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,

3) powyzej 800 km — do 50% stawki maksymalnej wynikajgcej z Rozporzadzenia w sprawie
uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Dlugo$¢ trasy podrozy stuzbowej na potrzeby okreslenia stawki ustalana bedzie przy uzyciu

kalkulatora na stronie internetowej www.viamichelin.pl — opcja ,najkrotsza trasa”.

Pojazd prywatny uzywany do celow stuzbowych posiada aktualne badanie techniczne

dopuszczajgce go do ruchu i aktualne obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej

(OC). Kierujgcy pojazdem pracownik jest zobowigzany do posiadania aktualnego zgodnego z
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przepisami prawa jazdy i ubezpieczenia Auto Casco pojazdu (AC) oraz ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW). Koszty zwigzane z zapewnieniem tych wymagan pokrywa
pracownik. Na wniosek pracodawcy, pracownik ma obowigzek przedtozenia do wgladu dokumentu
potwierdzajgcego fakt dysponowania przez Wyjezdzajacego pojazdem (np. dowdd rejestracyjny,

umowa najmu, itp.).

§4

Podréz stuzbowa krajowa. Zaliczka

Miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonhczenia podrozy stuzbowej krajowej okredla pracodawca.
Pracodawca moze uznaé za miejscowos¢é rozpoczecia lub zakonczenia podrozy stuzbowej krajowe;j

miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

Dieta w czasie podrozy stuzbowej krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrozy. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od
rozpoczecia podrozy stuzbowej krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania w

nastepujgcy sposéb:
1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguije,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;

2) jezeli podroz trwa diluzej 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 za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika oraz w przypadkach, o ktérych mowa w § 4 pkt 10 Zarzadzenia oraz w przypadku

zapewnienia osobie delegowanej bezptatnego catodziennego wyzywienia.

Kwote diety, o ktérej mowa w § 4 pkt 2 Zarzadzenia, zmniejsza sie o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety;

2) obiad - 50% diety;

3) kolacja - 25% diety.
. W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie, stosuje sie

odpowiednio przepisy § 4 pkt 4 Zarzadzenia.
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10.

11.

12.

Za nocleg podczas podrézy stuzbowej krajowej w obiekcie $Swiadczacym ustugi hotelarskie
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedng dobe
hotelowg niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze
wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajgcej

ten limit.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku,
o ktéorym mowa wyzej, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety. Ryczait za

nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21i 7.

Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze osoba delegowana ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci

statego lub czasowego pobytu.

Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy stuzbowej krajowej przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety. Ryczait nie
przystuguje jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazddéw lub na wniosek pracownika pracodawca

wyrazit zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

Pracownikowi przebywajgcemu w podrézy stuzbowej krajowej trwajgcej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym

przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

Pracownikowi, o ktéorym mowa w § 1 pkt 2a) Zarzadzenia, pracodawca przyznaje zaliczke na
niezbedne koszty podrozy stuzbowej krajowej wytgcznie na jego wniosek, w wysokosci wynikajgce;j

ze Wstepnej kalkulacji kosztow podrozy stuzbowej/podrozy.

Pracodawca moze przyznac osobie wskazanej w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia zaliczke na niezbedne
koszty podrozy krajowej wytgcznie na jej wniosek, w wysokosci wynikajgcej ze Wstepnej kalkulacji

kosztéw podrozy stuzbowej/podrozy.

§5

Podroz stuzbowa zagraniczna. Zaliczka

1. Czas podrozy stuzbowej zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej sSrodkami komunikac;ji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili jej
przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia

statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
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10.

11.

12.

Dieta w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia
i inne drobne wydatki.

Dieta przystuguje w wysokos$ci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrozy zagranicznej. W
przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wiecej Panstw, pracodawca moze ustali¢
wiecej niz jedno panstwo docelowe.

Naleznosci z tytutu diet oblicza sie w nastepujgcy sposob:

1) za kazdg dobe podrozy stuzbowej zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrozy stuzbowej 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.

Wysokos¢ diety za dobe podrozy stuzbowej zagranicznej w poszczegolnych panstwach okresla

zatgcznik do Rozporzagdzenia w sprawie naleznosci z tytutu podrozy stuzbowe;j.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej bezptatne catodzienne

wyzywienie przystuguje 25% diety okreslonej zgodnie z § 5 pkt 4 Zarzgdzenia.

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

1) Sniadanie — 15% diety;

2) obiad — 30 % diety;

3) kolacja — 30 % diety.
Przepis ten stosuje sie takze odpowiednio do przypadku korzystania przez pracownika z ustugi
hotelarskiej, w ramach ktoérej zapewniono wyzywienie.
Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrézy stuzbowe;j

pracownikowi przystuguje 25% diety.

Za nocleg podczas podrozy stuzbowej zagranicznej, przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegodlnych panstwach w zatgczniku

do Rozporzadzenia w sprawie naleznosci z tytutu podrézy stuzbowe.

W przypadku nieprzeditozenia rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu, o

ktérym mowa w § 5 pkt 9 Zarzadzenia. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztdéw za nocleg,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktorym mowa w § 5 pkt 9

Zarzadzenia.

Zwrot kosztow za nocleg, jak powyzej, nie przystuguje, jesli pracodawca lub strona zagraniczna
zapewnia bezptatny nocleg lub gdy zostat on optacony w ramach innej ptatnosci np. optaty wpisowe;j

na udziat w konferenciji.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysoko$ci jednej diety w miejscowosci docelowe;j
za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzystat
z noclegu. W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, jak w zdaniu pierwszym, tylko w
jedng strone, przystuguje jej ryczatt w wysokosci 50% diety. Na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt w wysokosci 10 % diety za kazdg rozpoczetg dobe

pobytu w podrézy stuzbowej zagraniczne.
Ryczalty, o ktérych mowa w § 5 pkt 13 Zarzadzenia nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podr6éz zagraniczng stuzbowym Ilub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motorowerem;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztéw, na ktorych pokrycie przeznaczone sg wymienione ryczatty.

W przypadku odbywania podrozy stuzbowej za granice w potgczeniu z przejazdem na obszarze

kraju, stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace podrozy krajowych.

Pracodawca moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow przewozu samolotem
bagazu osobistego o wadze do 30 kg, liczonej tgcznie z wagg bagazu optaconego w cenie biletu,
jezeli podréz zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym jest panstwo

pozaeuropejskie. Decyzje w tym zakresie podejmuje osoba, o ktérej mowa w § 2 pkt 8 Zarzadzenia.

Pracownik, o ktérym mowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia otrzymuje, zaliczke na pokrycie niezbednych
kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych

kosztow na Poleceniu zagranicznej podrozy stuzbowej pracownika.

Pracodawca moze przyzna¢ osobie wskazanej w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia zaliczke na niezbedne
koszty podrézy zagranicznej wytgcznie na jej wniosek, w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej

kalkulacji tych kosztéw na Skierowaniu na podréz zagraniczng.

Zaliczke wyptaca sie w walucie obcej. Za zgodg pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona
w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki

w walucie obce;j.

Na wniosek pracownika moze zosta¢ dokonana przedptata na poczet optaty noclegéw, optaty
konferencyjnej i/lub optaty za szkolenie. Sekcja Finansowa dokonuje przedptaty w oparciu o pismo
pracownika ze wskazaniem kwoty, tytutu opfaty, wstepnej daty realizacji, danych rachunku
beneficjenta opisanych zgodnie z obowigzujgcg w Uniwersytecie politykg rachunkowosci i procedurg
obiegu dokumentdéw. Pracownik, niezwlocznie po powrocie z zagranicznej podrézy stuzbowej,
zobowigzany jest dostarczy¢ do Sekcji Finansowej oryginat faktury/rachunku potwierdzajgcego

dokonanie przedptaty.
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21. Pracownikowi wyjezdzajgcemu w podréz zagraniczng zaleca sie zarejestrowanie podrozy

w serwisie Ministerstwa Spraw Zagranicznych ,Odyseusz”, na stronie: www.odyseusz.msz.gov.pl.

§6
Zakup biletow lotniczych, wiz i ubezpieczenia dla os6b delegowanych w podrézy stuzbowej

zagranicznej

1. Podstawe zakupu biletu, wizy, dokonania obowigzkowego ubezpieczenia stanowi: Zlecenie zakupu
biletu, wizy, ubezpieczenia (Zatgcznik nr 5).

2. W celu dokonania zakupu biletu lotniczego, kolejowego lub autokarowego, pracownik kontaktuje sie
z biurem podrézy, o ktorym mowa w § 6 pkt 3 Zarzadzenia, gdzie dokonuje rezerwacji biletu,
nastepnie przekazuje Sekcji obstugi przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych informacje o dokonanej
rezerwacji, w oparciu o ktére Sekcja wysyta zlecenie na zakup biletow. Biuro podrézy dokonuje
zakupu danego biletu i przesyta fakture bezposrednio do Sekcji w celu dalszego procedowania.

3. Bilety lotnicze, kolejowe i autokarowe nalezy nabywa¢ w biurze podrdzy, z ktorym Uniwersytet
zawart w tym przedmiocie odpowiednig umowe. Informacja o wyborze biura jest zamieszczana na
stronie internetowej Sekcji obstugi przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych. Dopuszcza sie za zgodg
kierownika jednostki zakup biletu przez osobe delegowang z pominieciem biura podrézy, o ktérym
mowa wyzej, jedynie w udokumentowanych przypadkach, gdy bilet zakupiony w biurze, z ktorym
Uniwersytet zawart odpowiednig umowe bytby drozszy lub gdy biuro nie moze zrealizowac
zamdwienia.

4. W przypadku wyjazdu zagranicznego do krajéw, w ktérych istnieje wymog wizowy, formalnosci
zwigzane z wizami, pracownik moze zatatwi¢ za posrednictwem podmiotu, z ktérym Uniwersytet
zawart w tym przedmiocie odpowiednig umowe lub osobiscie (bez udziatu innego posrednika) w
dziatach wizowych ambasad i konsulatéw. Informacja o wyborze podmiotu jest zamieszczana na
stronie internetowej Sekcji obstugi przyjazdéw i wyjazdéw zagranicznych. Zwrot optaty wizowej
dopuszcza sie w przypadku spetnienia przestanek innego niezbednego wydatku jak w § 2 pkt 7 d)
Zarzadzenia, za zgodg dysponenta srodkow.

Kazdy pracownik podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu (KL,NNW) podczas pobytu za granica.
Pracownik, o ktorym mowa w § 1 pkt 2a) Zarzadzenia zostanie objety na czas podrozy stuzbowej
zagranicznej umowg ubezpieczenia zawartg przez Uniwersytet, po dostarczeniu do Sekcji obstugi
przyjazdow i wyjazdow zagranicznych wypetnionego formularza, o ktérym mowa w § 6 pkt 1
Zarzgdzenia.

7. Osoby, o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzgdzenia mogg zostac objete na czas podrozy stuzbowe;j
zagranicznej umowg ubezpieczenia zawartg przez Uniwersytet, po dostarczeniu do Sekcji obstugi
przyjazdéw i wyjazdoéw zagranicznych wypetnionego formularza, o ktérym mowa w § 6 pkt 1
Zarzgdzenia oraz wskazaniu przez dysponenta srodkow zrodta finansowania tego ubezpieczenia. W
przypadku nie objecia ubezpieczenia finansowaniem osoba ta we wlasnym zakresie i na wiasny

koszt zawiera ubezpieczenie w zakresie i na zasadach nie gorszych niz wynikajgce z umowy jakg w
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tym zakresie zawart Uniwersytet z ubezpieczycielem i zobowigzany jest przed wyjazdem zlozyc¢
kopie polisy do Sekcji obstugi przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych .
Informacja o wyborze ubezpieczyciela i warunkach ubezpieczenia jest zamieszczana na stronie

internetowej Sekcji obstugi przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych.

§7

Podréz w zwigzku z urlopem o ktérym mowa w art. 130 pkt 3) Ustawy

Podréz odbyta w zwigzku z urlopem, o ktérym mowa w art. 130 pkt 3) Ustawy nie stanowi podrézy
stuzbowej w rozumieniu art. 77° KP.

Nauczyciel akademicki odbywajgcy podroz w zwigzku z realizacjg celéw urlopu odbywa jg na koszt
wiasny, albo podmiotu innego niz Uniwersytet.

Uniwersytet moze pokry¢ koszty takiej podrézy na wniosek nauczyciela akademickiego, ktéremu
udzielono urlopu na zasadach przyjetych dla oséb, o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia
stosowanych odpowiednio, w szczegdlnosci rodzaj i wysoko$é przyznanych naleznosci zostanie
okreslona przez dysponenta $srodkéw na dokumencie: Whniosek o dofinansowanie podrozy krajowej
— Zatgcznik nr 13 albo Whniosek o dofinansowanie podrézy zagranicznej — Zatacznik nr 14. W celu

uzyskania zaliczki nie jest wymagane zawarcie Umowy o dofinansowanie podrozy.

§8

Postanowienia koncowe. Przepisy przejsciowe

. W sprawach nieuregulowanych Zarzgdzeniem, zastosowanie znajdujg przepisy Rozporzgdzenia
w sprawie naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej i Rozporzgdzenia w sprawie uzywania pojazdow

prywatnych do celdéw stuzbowych.

. Zarzadzenie znajduje zastosowanie do podrozy stuzbowych w rozumieniu niniejszego Zarzadzenia,

o ile odrebne przepisy prawa, nie stanowig odmiennie.

. W przypadku, gdy umowa z instytucjg finansujgcg zawiera odmienne regulacje w zakresie

przedmiotu niniejszego Zarzadzenia, stosuje sie postanowienia wynikajgce z tych uméw.

. Zdniem wejscia w zycie niniejszego Zarzagdzenia:

1) traci moc Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
nr 44/2012/2013 z dnia 4 stycznia 2013 w sprawie ,Instrukcji dotyczgcej zasad regulujgcych
wyjazdy zagraniczne pracownikéw, doktorantéow i studentow UAM oraz rozliczenia tych
wyjazdéw” z pdzniejszymi zmianami;

2) uchyla sie § 4-7 oraz § 8 ust. 2 Zarzadzenie nr 468/2015/2016 Rektora Uniwersytetu im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 16 grudnia 2015 roku w sprawie zasad rozliczania
kosztow przejazddéw stuzbowych oraz uprawnien do ulgowych przejazdow kolejowych.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019 roku.
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Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 - Polecenie krajowej podrézy stuzbowej pracownika;

Zatgcznik nr 2 - Polecenie zagranicznej podrézy stuzbowej pracownika;
Zatgcznik nr 3 - Skierowanie na podréz krajowa;

Zatgcznik nr 4 - Skierowanie na podréz zagraniczng;

Zatgcznik nr 5 - Zlecenie zakupu biletu, wizy, ubezpieczenia; wersja jezykowa polska;
Zatgcznik nr 6 - Wstepna kalkulacja kosztow podrézy stuzbowej/podrozy;
Zatgcznik nr 7 - Umowa o finansowaniu podrézy;

Zatgcznik nr 8 - Rozliczenie zaliczki z zagranicznych srodkéw ptatniczych;
Zatgcznik nr 9 - O$wiadczenie dotyczace pobytu za granicg;

Zatacznik nr 10 - Potwierdzenie wykonania zadania;

Zatgcznik nr 11 - Wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego samochodu;
Zatgcznik nr 12 - Ewidencji przebiegu pojazdu;

Zatgcznik nr 13 Whniosek o dofinansowanie podrozy krajowej;

Zatacznik nr 14 — Wniosek o dofinansowanie podrézy zagranicznej.

REKTOR

Prof. UAM, dr hab. Andrzej Lesicki
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