Załącznik

do Zarządzenia Rektora 

nr R-0121-88/2006  z dnia 22 grudnia 2006 roku

PROCEDURY

związane z odbywaniem przez pracowników Akademii Ekonomicznej  w Krakowie podróży służbowych poza granicami kraju  

§1

1. Wypełniony „Wniosek o wyjazd służbowy poza granicę kraju”, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych procedur, składany jest wraz z załącznikami (np. zaproszenie, potwierdzenie udziału w konferencji, przyjęcie referatu, itp.) w Dziale Współpracy
z Zagranicą, co najmniej 14 dni roboczych przed planowanym wyjazdem.

2. Wyznaczony przez kierownika Działu Współpracy z Zagranicą pracownik nadaje wnioskowi numer sprawy oraz numer kolejny w rejestrze „Wniosków o wyjazd służbowy poza granicę kraju”. Wnioski bez nadanych numerów są nieważne.

3. Rejestr, o którym mowa w ust.2, prowadzony przez Dział Współpracy z Zagranicą, powinien zawierać:

1) numer kolejny wniosku,

2) numer sprawy,

3) imię i nazwisko, stanowisko służbowe odbywającego podróż służbową,
4) nazwę krajów, miejscowości, do których udaje się pracownik,
5) czas trwania podróży  służbowej, z uwzględnieniem daty rozpoczęcia i zakończenia delegacji,
6) imię i nazwisko delegującego,

7) datę rozliczenia kosztów podróży.

4. Decyzje o delegowaniu pracownika poza granice kraju oraz wysokości przyznanych środków podejmowane są przez osoby delegujące w następującym  porządku:

1) Rektor deleguje: prorektorów, kanclerza, kierowników i pracowników jednostek bezpośrednio podległych,

2) Prorektor ds. Studenckich i Kształcenia deleguje: dziekanów, kierowników
i pracowników jednostek bezpośrednio podległych oraz pracowników  odbywających podróż służbową w sprawach związanych z procesem dydaktycznym, 

3) Prorektor  ds.  Badań  i  Współpracy  Międzynarodowej  deleguje:  Rektora, dziekanów i pracowników odbywających podróż służbową w celach naukowych oraz związanych realizacją współpracy zagranicznej, kierowników i pracowników jednostek bezpośrednio podległych oraz osoby wyjeżdżające w ramach umów
z partnerami zagranicznymi,

4) Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju deleguje: kierowników i pracowników jednostek bezpośrednio podległych oraz nauczycieli akademickich odbywających podróż służbową w przypadkach nie wymienionych w pkt.1-3,

5) Kanclerz deleguje: kierowników i pracowników jednostek bezpośrednio podległych.

5. Pracownik udający się w podroż służbową zobowiązany jest uzyskać zgodę bezpośredniego przełożonego na wyjazd.

6. Pracownicy nie będący nauczycielami akademickimi zobowiązani są ponadto dostarczyć do Działu Spraw Pracowniczych podpisaną przez bezpośredniego przełożonego informację o delegacji zagranicznej, której wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszych procedur.

7. Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie wniosku o wyjazd służbowy poza granicę kraju, który nie jest prawidłowo wypełniony i nie spełnia wszystkich wymogów formalnych.

§2

1. Z  tytułu  podróży  służbowej  poza  granicami  kraju  pracownikowi  przysługują:

1) diety,

2) zwrot  kosztów:

a) przejazdów  i  dojazdów,

b) noclegów,

c) innych wydatków, określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych  potrzeb.

2. Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztów wyżywienia i inne drobne wydatki. Dieta  przysługuje w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży.

3. Dietę  oblicza  się  w  następujący  sposób: 

1) za każdą dobę podróży przysługuje dieta w pełnej wysokości,

2) za niepełną dobę podróży przysługuje 

a) do 8 godzin  – 1/3 diety,

b) ponad 8  do 12 godzin  – 1/2 diety,

c) ponad 12 godzin  –  dieta w pełnej wysokości.

4. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą całodzienne bezpłatne wyżywienie, przysługuje  25% diety, ustalonej zgodnie z ust.3.

5. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą częściowe bezpłatne wyżywienie, przysługuje  odpowiednio na:

1) śniadanie  –  15% diety,

2) obiad   –  30% diety,

3) kolację  –  30% diety,

4) inne  wydatki  –  25% diety.

6. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą ekwiwalent pieniężny na wyżywienie, dieta
nie przysługuje. Jeżeli ekwiwalent jest niższy od diety, pracownikowi przysługuje wyrównanie do wysokości należnej diety.

7. Środek transportu określa delegujący, o którym mowa w §1 ust.4. Do odbycia - na  wniosek pracownika - podróży samochodem służbowym Uczelni lub samochodem niebędącym własnością Uczelni, wymagana jest zgoda Rektora lub Prorektora ds. Badań Naukowych
i Współpracy Międzynarodowej.

8. Zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenę biletu określonego środka transportu, 
wraz z opłatami dodatkowymi, z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi, 
bez względu na to, z jakiego tytułu ulga na dany środek transportu przysługuje.

9. Za  przejazd  w  podróży  samochodem  będącym  własnością  pracownika  przysługuje  zwrot kosztów w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę 
za jeden kilometr przebiegu, ustaloną w stosownym rozporządzeniu ministra właściwego
do spraw infrastruktury. Kalkulacja trasy dokonywana jest według kryterium „najkrótsza”, przy użyciu programu „ROUTE 66”.

10. Za nocleg przysługuje pracownikowi zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej  rachunkiem/fakturą hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu, określonego
w obowiązujących przepisach wydanych przez ministra właściwego do spraw pracy.

11. W  razie  nie  przedłożenia  rachunku/faktury  za  nocleg  pracownikowi  przysługuje  ryczałt  w wysokości 25% limitu, o którym mowa w ust.10. Ryczałt ten nie przysługuje za czas  przejazdu oraz w przypadku gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnia bezpłatny nocleg.

12. Pracownikowi  przysługują  ryczałty:

1) na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokości jednej diety w miejscowości docelowej
za granicą oraz w każdej innej miejscowości, w której pracownik korzystał z noclegu, zwany dalej ryczałtem na dojazdy,

2) na pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej w wysokości 10% diety za każdą rozpoczętą dobę pobytu za granicą, zwany dalej ryczałtem  komunikacyjnym.

13. Ryczałty nie przysługują w przypadkach gdy:

1) pracownik nie ponosi kosztów, na których pokrycie przeznaczone są ryczałty,
o których mowa w ust.12. 

2) pracownik odbywa  podróż  samochodem służbowym lub prywatnym,

3) strona zagraniczna zapewnia bezpłatne przejazdy.

§3

1. Na niezbędne koszty podróży i pobytu poza granicami kraju pracownik otrzymuje zaliczkę w walucie obcej.

2. Kwota  zaliczki  wypłacana  jest  na  podstawie  kalkulacji  kosztów  sporządzonej  przez  delegowanego pracownika i sprawdzonej pod względem merytorycznym przez  pracownika  Działu Współpracy z Zagranicą wyznaczonego  przez  kierownika  Działu, a pod względem formalnym i rachunkowym przez Kwesturę.

3. Sporządzając kalkulację kosztów podróży służbowej, należy uwzględnić wszystkie zasady, o których mowa w §2. Informacje o wysokości diet oraz limity na noclegi w danym kraju można uzyskać w Dziale Współpracy z Zagranicą lub w Kwesturze, a także na stronie  internetowej Uczelni.

4. Należycie wypełniony „Wniosek o wyjazd służbowy poza granicę kraju”, stanowiący  podstawę wypłaty zaliczki, należy złożyć w Kwesturze co najmniej 7 dni przed  planowanym  terminem  wyjazdu. 

5. Zaliczka na wyjazd służbowy może być wypłacona - za zgodą osoby delegowanej -
w walucie polskiej, w kwocie stanowiącej równowartość zaliczki w walucie obcej. Przeliczeń, po cenie zakupu waluty obcej w banku prowadzącym rachunek podstawowy Uczelni, dokonuje pracownik Kwestury. 

6. Zaliczka wypłacana jest w Kasie Głównej Uczelni, po zatwierdzeniu przez Kwestora
i Kanclerza.

§4

1. Rozliczenia zaliczki, pobranej na pokrycie kosztów służbowego pobytu za granicą, pracownik zobowiązany jest dokonać w terminie 14 dni kalendarzowych od zakończenia podróży. Rozliczenie dokonywane jest w Dziale Współpracy z Zagranicą, a następnie
w Kasie Głównej Uczelni.

2. Z uwagi na przepisy w zakresie dyscypliny finansów publicznych, w przypadku nierozliczenia przez pracownika pobranej na wyjazd zaliczki w terminie 14 dni kalendarzowych od daty powrotu ze służbowej podróży zagranicznej, cała kwota pobranej zaliczki potrącona zostanie z należnego pracownikowi wynagrodzenia, którego wypłata następuje bezpośrednio po upływie wskazanego terminu.

3. Podstawę wpłaty/wypłaty kwoty wynikającej z rozliczenia otrzymanej zaliczki stanowi prawidłowo wypełniony formularz „Rozliczenie zaliczki na wyjazd służbowy poza granice kraju”, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do niniejszych procedur, sprawdzony pod względem merytorycznym przez Dział Współpracy z Zagranicą, a pod względem formalnym i rachunkowym przez Kwesturę, zatwierdzony przez Kwestora i Kanclerza.

4. Rozliczenie kosztów podróży jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, przy czym do przeliczania kwot stosuje się kurs średni z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień rozliczenia.

§5

1. W przypadku gdy wyjazd zagraniczny pracownika nie dojdzie do skutku z przyczyn leżących po stronie pracownika, a niebędących przyczynami losowymi, niezależnymi
od pracownika, jeśli nie jest możliwy i celowy wyjazd innej osoby w zastępstwie, koszty poniesione w związku z planowanym wyjazdem ponosi pracownik.

2. W sytuacji, o której mowa w ust.1, jeśli koszty związane z planowanym wyjazdem poniosła Uczelnia, pracownik zobowiązany jest do ich zwrotu w terminie 14 dni od dnia powiadomienia Uczelni o niemożności odbycia podróży, jednak nie później niż 14 dni od terminu zakończenia planowanego wyjazdu.

3. Jeśli zwrot nie nastąpi w terminie wskazanym w ust.2, przepis §4 ust.2 stosuje się odpowiednio.

4. Wystąpienie losowych, niezależnych od pracownika przyczyn, uniemożliwiających mu zaplanowany wyjazd służbowy, musi zostać przez pracownika udokumentowane. Dokumentacja w tym zakresie składana jest na ręce delegującego, do którego należy decyzja co do konieczności zwrotu kosztów, o których mowa w ust.2.

Załączniki do procedur:

· Załącznik nr 1  –  Wniosek o wyjazd służbowy poza granicę kraju, dostępny w formacie dokument Word: http://dwz.ae.krakow.pl/documents/wniosekwyjazdowy.doc
· Załącznik nr 2  –  Informacja o delegacji zagranicznej             
· Załącznik nr 3  –  Rozliczenie zaliczki na wyjazd służbowy poza granicę kraju

