Zalgeznik do Zarzadzenia Nr R-0121-46/2004
Rektora Akademii Ekonomiczne] w Krakowie
z dnia 17 grudnia 2004 r.

INSTRUKCJA
wydawania polecen wyjazdow sluzbowych i rozliczania podrézy sluzbowych
pracownikom AE na obszarze kraju

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Na podstawie art. 77° kodeksu pracy pracownik moze byé declegowany do
wykonania zadan sluzbowych poza siedzibe stalego miejsca pracy. Dla
nauczycieli akademickich sa to zadania wykonywane w ramach pensum
dydaktycznego lub godzin ponadwymiarowych finansowanych z osobowego funduszu
plac, a takze zadania naukowo-badawcze realizowane w ramach dziatalnosei
statutowe] i badan wlasnych, jezeli obowigzek prowadzenia badan naukowych wynika z
zawarte] umowy o pracg lub mianowania.

Z tytulu podrézy sluzbowej, zleconej zgodnie z ust.1, pracownikowi przystuguje

zwrot kosztow:

1) przejazdow - obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu, z
uwzglednieniem przyslugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportowy.
Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy okresla kierownik jednostki
zlecajgce]. Na wniosek pracownika przejazd moze odby¢ si¢ samochodem
osobowym nie bedacym wlasnodcia Uczelnt, W takim przypadku pracownikowi
przysluguje zwrot kosztow przejazdu w  wysokoS$ci stanowigeej iloczyn
przejechanych kilometrdw przez stawke za jeden kilometr przebiegu obowigzujacyg
wg aktualnych przepisow w dniu wyjazdu.

2) noclegdbw - za nocleg w hotelu przystuguje zwrot kosztdéw w  wysokodel
stwierdzonej faktury VAT/rachunkiem. Pracownikowi, ktory nie przedlozy faktury
lub rachunku za hotel przysluguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150%
diety.

- 3) dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej - za kazdg rozpoczeta dobe

pobytu w podrozy przysluguje ryczalt w wysokosci 20% diety. Ryczalt ten nie
przysluguje pracownikowi, ktéry nie ponosi kosztow dojazdu lub korzysta z
samochodu nie bedgcego wlasnoscia Uczelni,

4) nych udokumentowanych wydatkow,

5) diet - na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy w
wysokoscei zgodnej z obowigzujgeymi przepisamit w dniu wyjazdu.

Naleznosci te, zgodnie z odnoSnymi przepisami, nie s3 opodatkowane i nic stanowig
podstawy wymiaiu skladki ubezpieczeniowej.

3.

Z tytulu podriézy w ramach uméw cywilnoprawnych tj. umow o dzielo 1 umow
zlecenia, (jesli umowa tak stanowi) przystuguje zwrot kosztow podrézy jak w punkeie
2 niniejszej instrukeji. Naleznodci te nie sg opodatkowane i nie stanowia podstawy
wymiaru sktadki ubezpieczeniowej.




Rozdzial 11
Wystawianie i podpisywanie polecenia wyjazdu sluzbowego

Polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiane sq przez:

1) Jednostki organizacyjne dziatalnoéci naukowo-dydaktycznej - dla pracownikéw
tych jednostek,

2} Kancelaria Rektora - dla Prorektorow, Dziekandéw oraz kierownikow jednostek
bezposrednio podlegtych Rektorowi i Prorektorom,

3} Dzial Spraw Pracowniczych - dla pracownikdéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi

Kazda z ww. jednostek prowadzi rejestr wystawianych polecent i nadaje im kolejne

numery z rejestru. Pracownika odpowiedzialnego za  prowadzenie rejestru

wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej. Polecenie wyjazdu bez nadanego

numeru jest niewazne.

Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest wpisa¢ na

poleceniu nastgpujace informacje:

1} numer kolejny z rejestru wydanych polecer wyjazddw stuzbowych,

2} nazwisko i imi¢ odbywajacego podréz stuzbowa,

3} nazwe jednostki, do ktdrej udaje si¢ pracownik, czas podrdzy stuzbowe;,

4y dokiadne okreslenie $rodka lokomocji, klasy oraz posiadanie przez
delegowanego odpowiedniej znizki,

5) okredlenie jakiej dziatalnodci wyjazd dotyczy, a przy wyjazdach dotyczacych
dziatalnosci naukowo-badawczej numer tematu (zlecenia).

Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisywane sg w nastgpujacym porzadku:

1} Rektor deleguje: Prorektoréw, Dyrektora Administracyjnego, kierownikow i
pracownikdéw jednostek bezposrednio podlegltych,

2) Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia deleguje: kierownikéw i
pracownikdéw jednostek bezposrednio podleglych oraz Dziekandw w celach
dydaktycznych,

3) Prorektor ds. badan i wspélpracy miedzynarodowej deleguje-
kierownikéw 1 pracownikéw jednostek bezpodrednio podleglych oraz
Dziekandw, kierownikow i pracownikéw jednostek naukowo-dydaktycznych w
celach naukowych,

4) Prorektor ds. organizacji i rozwoju deleguje: kierownikow i pracownikdw
jednostek bezpoérednio podleglych oraz Dziekandw w pozostatych sprawach,
5) Dziekani poszczegélnych Wydzialow delegujy: podleglych  Kierownikdéw

Katedr oraz Kierownikdw i pracownikéw Dziekanatow;

6) Kierownicy katedr delegujg: podlegtych pracownikow ;

7y Dyrektor Administracyjny deleguje: pracownikéw pionu,

8) kierownicy jednostek ogoélnouczelnianych 1 migedzywydzialowych i
pozawydzialowych deleguja: podleglych pracownikdw.

Rektor, Prorektor fub Dyrektor Administracyjny (zgodnie z podlegloscig sluzbowg)
moze wyrazi¢ zgode na korzystanie przez pracownika z samochodu prywatnego do
celow stuzbowych. Dla uzyskania zwrotu kosztow pracownik winien spetni¢ warunki
okreslone w zalgczniku do niniejszej instrukeji.




Rektor, Prorektor lub Dyrektor Administracyjny (zgodnie z podlegloscig, siuzbows)
mogg zezwoli¢ na korzystanie w podrézy stluzbowej z samolotu PLL ,,LOT", o ile
powoduje to oszczedno$ci w czasie oraz w samych kosztach podréozy przez
wyeliminowanie noclegdw 1 zmniejszenia 1loéci diet,

Pracownik udajacy si¢ w podroz stuzbowg zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjazdu
wlasciwe] osobie prowadzgcej listy obecnosei celem dokonania odpowiedniego wpisu
na liscie.

Rozdzial 111
Czas podrozy sluzbowej

Czas podrézy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas
niezbedny na:

1) przejazd do miejsca stanowiacego cel podrézy sluzbowe],

2) wykonanie zadania okre$lonego przez delegujacego

3) powrot do stalego miejsca pracy (Krakow).

Do czasu podrézy stuzbowej nie wlicza si¢ czasu dojscia lub dojazdu do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego oraz czasu oczekiwania na odjazd $rodka
transportu, ktérym pracownik odbywa podrdz stuzbows.

Opdznienie $rodka transportu ponad I godz. w poréwnaniu z rozkladem jazdy wlicza
si¢ do czasu podrozy sluzbowej (powinno by¢ stwierdzone pisemnym, oswiadczeniem
pracownika).

Jezeli w umowie o prace, w porozumieniu z pracownikiem zamieszkalym poza
Krakowem i stale lub glownie wykonujgcym pracg poza Krakowem jako siedzibg
Uczelni, ustalono w celu rozliczania kosztow podrdzy stluzbowych, ze miejsce
zamieszkania pracownika uwazane bedzie za stale miejsce jego pracy - czas podrozy
stuzbowej liczy si¢ do chwili powrotu do tej miejscowosci,

Czas podrdzy shuzbowej kierowcdw pojazdéw samochodowych (stuzbowych 1
prywatnych uzytych do celdw stuzbowych) liczy sie od godziny laktycznego wyjazdu
z Krakowa, jako siedziby Uczelni. Czymosci przygotowawczych nie wlicza si¢ do
czasu podrdzy stuzbowej.

Polecenie wyjazdu sluzbowego moze by¢ wystawione na okres nie dluzszy niz na
miesige. po czym w terminie 7 dni nalezy rozliczyé rachunek kosztdw podrézy w
Kwesturze wg zasad i trybu opisanego w Rozdz. V. W przypadku konieczno$ci
przedluzenia delegacji nalezy pobra¢ nowe polecenie wyjazdu stuzbowego.
Rozdzial IV
Naleznoéci przyslugujace pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej

Pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowe] przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci stalego lub




V

czasowego pobytu pracownika do miejscowodei stanowiacej cel podrozy
stuzbowej i1 z powrotem,

2) noclegdw badz ryczalt za nocleg,

3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4y innych udokumentowanych wydatkéw odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

Dicta:

1) dieta stanowi ekwiwalent pienigzny na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia w czasie podrdzy stuzbowej,

2) kwota diety okrelana jest w aktualnie cbowiazujacym rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawic wysokosei oraz warunkow
ustalania naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowe]
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju,

3) przy obliczaniu diet stosuje sig nastgpujace zasady:

a) jezeli podroz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
« od 8 godzin do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
« ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokoset,
b) jezeli podréz stuzbowa trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w
petnej wysokodci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobg:
» do 8 godzin - przystuguje polowa diety,
« ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosel.

4) dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosei pobytu statego lub
czasowego pracownika, a takze, je$li pracownikowi zapewniono bezptatne
calodzienne wyzywienie.

Zwrot kosztow przejazdu:

1) drodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowe] okresla sig w
poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu $rodka transportu wymienionego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, facznie z ceng biletu upowazniajacege do
miejsca rezerwowanego, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na
dany $rodek transportu bez wzgledu na to z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.
Koszty przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik w wysokosdei réznicy miedzy ceng
biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu a ceng biletu $rodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

3) do rachunku kosztdw podrozy stuzbowej nalezy zalaczy¢ bilety za przejazd
samolotem, wagonem sypialnym, bilet uprawniajacy do migjsca rezerwowanego.

4) za korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przystuguje
pracownikowi zwrot kosztow przejazdu  w  wysokosci  rowne]  ilosei
przejechanych kilometrow, ustalonych na podstawie ewidencji przebiegu,
pomnozonych przez stawke na 1 km okre$lony aktualnie obowigzujgcym
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

5) za kazda rozpoczgta, dobg w podrozy stuzbowe] pracownikowi przystuguje
ryczalt na pokrycie kosztdw dojazddw $rodkami komunikacji miejscowe] w
wysokosei 20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podroz
stuzbowa pojazdem samochodowym (stuzbowym lub prywatnym), gdy
pracownik nie ponosi kosztéw dojazdu lub jezeli na wniosek pracownika wyrazi
zgode mna pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw  $rodkami
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komunikacji miejscowe],

6) w uzasadnionych przypadkach rektor, prorektorzy, dziekani lub dyrektor
administracyjny moze zezwoli¢ na zwrot dodatkowych i udokumentowanych
kosztow dojazdow érodkami komunikacji miejscowej,

7) obowigzuje generalnie zasada, ze podroz stuzbowg powinna odbywaé si¢ po
najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powoddw nie mozna tej trasy wydluzaé
Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztdéw przejazdu, dzieli¢ trasy na
odcinki. Cena przcjazdu musi wynika¢ z tacznej ilosci kilometrdw od miejsca
pracy do miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej i odwrotnie przy
powrocie,

8) przy podrézach  samochodem  stuzbowym,  Sekretariat Dyrektora
Administracyjnego jest zobowigzany do sprawdzenia polecenia wyjazdu
stuzbowego, czy podana w poleceniu wyjazdu stuzbowego godzina wyjazdu i
przyjazdu jest zgodna z kartg drogowa. Na dowod sprawdzenia umieszcza na
poleceniu wyjazdu stuzbowego adnotacj¢ nastgpujacej tresei:

Godzina wyjazdu 1 przyjazdu podana w poleceniu wyjazdu
stuzbowego jest zgodna z karta drogowanr.....................
data 1 podpis

oszty noclegow:

za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokoscl stwierdzone;
fakturg fub rachunkiem,

pracownikowi, ktdremu w czasie podrdzy stuzbowej Uczelnia nie zapewnila
noclegu i ktory nie przedlozyl rachunku z kwatery prywatnej bad# z hotelu,
przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosei 150% diety,

ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomig¢dzy godzinami 21°° 1 7°°,

prawo do zwrotu kosztdw lub ryczaltu za nocleg nie przystuguje za czas podrozy,
w czasie ktorej pracownik korzystal z wagonu sypialnego tub kuszetki, a takze
jezeli osoba delegujaca uzna, ze pracownik ma mozliwosé codziennego powrotu do
miejscowoscl statego lub czasowego pobytu,

pracownikowi przebywajgcemu w podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje prawo do przejazdu w dniu wolnym od pracy do miejscowosci stalego
fub czasowego pobytu na koszt Uczelni. Za przejazd do miejscowosci statego tub
czasowego pobytu i z powrotem przystuguje zwrot kosztow przejazdu $rodkiem
transportu okre$lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.Za czas pobytu w
miejscowosci stalego fub czasowego pobytu nie przystuguja diety ani zwrot
kosztow hub ryczalt za nocleg,

pracownikowl, ktory wobec braku mozliwosci uzyskania noclegu w miejscowodci
stanowigcej cel podrozy stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowodci,
przystuguje zwrot kosztow przejazdow pomiedzy tymi miejscowosciami,

prawo zwrotu kosztu noclegu w podrézy stuzbowej nie przystuguje za czas
przejazdu. z takze jezeli pracownik jest oddelegowany do jednostki w
miejscowosci, w ktorej zamieszkuje albo jest zameldowany na pobyt staty lub gdy
ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do stalego miejsca pracy (miejsca
zamieszkania fub miejscowosci, w ktorej jest zameldowany na pobyt staty),
pracownikowl oczekujgcemu ponad 6 godzin w porze nocne] na polaczenie
kolejowe przystuguje zwrot kosztéw noclegu, jezeli z noclegu faktycznie korzystat
(zataczony rachunek hotelowy) 1 jezeli w ciagu tej samej nocy nie korzystal z




wagonu sypialnego,
9) kierowcy przystuguje zwrot kosztow noclegu:
* w miejscowosci ustalonej z goéry na przerwe w celu odpoczynku nocnego,
* w micjscowosci, w ktdrej nastapila przerwa z przyczyn technicznych,
* wyjatkowo w kazdej miejscowoscei w celu odpoczynku po prowadzeniu

samochodu w porze nocnej co najmniej 6 godz.,

9) jezeli pracownik dokonal oplaty z géry za korzystanie z hotelu za kilka dni, a
zostal wezesniej odwolany z podrézy sluzbowej ma obowigzek dopilnowac
zwrotu nadptlaty za niewykorzystane noclegi,

10) korzystanie z noclegu w miejscowos$ci bedgce) celem podrozy stuzbowej, po
zakonczeniu czynnosci sluzbowych 1 istniejgcego dogodnego powrotnego
polaczenia kolejowego, uwaza si¢ za nieuzasadnione.

Rozdzial V

Pozostale przepisy dotyczgee podrozy sluzbowych

Na wniosek pracownika wyplaca si¢ zaliczke na koszty podrozy sluzbowej w
wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podrozy.

Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od dnia powrotu z podrézy.
Stwierdzenia ~ wykonania  zadania bedacego  przedmiotem  delegacji  oraz
sprawdzenie polecenia wyjazdu sluzbowego pod wzglegdem merytorycznym
dokonuja osoby podpisujace polecenie wyjazdu stuzbowego.

Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego nie posiadajgcego numeru i nie podpisanego przez osobe zlecajgca, ten
wyjazd.

Polecenie wyjazdu sluzbowego po wyliczeniu kosztow podrozy, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym 1 podpisaniu przez delegujacego (wzglednie przez
upowazniong do tego osobg), a w przypadku wyjazdu do zamiejscowego osrodka
dydaktycznego przez jego kierownika, pracownik obowiazany jest ztozyé w ciagu 7
dni w Kwesturze - Sekcja Likwidatury celem rozliczenia.

Po sprawdzeniu, rozliczeniu w Kwesturze - Sekcja Likwidatury oraz podpisaniu
przez Kwestora lub Dyrektora Administracyjnego polecenie wyjazdu stuzbowego
stanowi podstawe do wyplaty naleznosci.

R E KT OR

Prof. drlCﬂqJ’.’Rysmrd Rorowiecki



