Zatgcznik

do Zarzgdzenia Rektora
nrR.0211.57.2025 z dnia 17 pazdziernika 2025 roku

Zasady odbywania podrézy stuzbowych na obszarze kraju
przez pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
oraz rozliczania podrézy wykonawcéw umow cywilnoprawnych

§1
Postanowienia ogodlne

1. Podrozg stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego na obszarze
kraju, okreslonego przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (dalej: pracodawca,
Uczelnia), poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba Uczelni lub poza statym
miejscem pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonymi przez pracodawce.

2. Podréz stuzbowa powinna odbywac sie srodkami komunikacji publicznej, najkrotsza trasa.
Bez uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzac.

3. Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrézg stuzbowg — gdy
pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakonczeniu wykonywania pracy
w danym dniu, ze wzgledu na brak mozliwosci lub nieracjonalno$¢ powrotu do siedziby
Uczelni pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktorym, realizujgc swoje
obowigzki pracownicze, nastepuje przejazd powrotny do siedziby Uczelni.

§2
Whniosek o delegowanie w krajowa podréz stuzbowg
i osoby delegujace

1. Pracownicy odbywajg podréz stuzbowg na podstawie Whiosku o delegowanie w krajowg
podréz stuzbows, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wnhniosek o delegowanie w krajowg podréz stuzbowg (dalej: Wniosek), podpisany przez
pracownika, wymaga zgody bezposredniego przetozonego pracownika oraz zgody
delegujgcego, o ktérym mowa ponizej, a takze zgody kierownika projektu, jesli dotyczy.

3. Wnioski podpisywane sg przez osoby delegujace w nastepujgcym porzadku:

1) Rektora deleguje Przewodniczgcy Rady Uczelni lub osoba przez niego wyznaczona;
2) Rektor deleguje:

a) Prorektoréw,

b) Kanclerza,

c) Dyrektora Finansowego — Kwestora,

d) Dziekanow, Dyrektorow Instytutdw oraz nauczycieli akademickich jednostek
dziatajgcych w ramach katedr, jesli odbywajg podréz stuzbowg w celach innych
niz dydaktyczne lub naukowe;

e) pracownikow (w tym kierownikow) bezposrednio podlegtych jednostek
administracji, z zastrzezeniem, iz swoje uprawnienia do delegowania
pracownikdw (w tym kierownikow) wszystkich lub niektérych jednostek
administracji Rektor moze przenies¢ na inng osobe;

3) Prorektor wtasciwy do spraw ksztatcenia i studentow deleguje:

a) Dziekanow i Dyrektoréw Instytutéw oraz Kierownikéw Katedr, jesli odbywajg
podroz stuzbowg w celach dydaktycznych,

b) pracownikéw (w tym kierownikéw) jednostek bezposrednio podlegtych;

4) Prorektor wtasciwy do spraw nauki deleguje:

a) Dziekanow, Dyrektoréw Instytutow oraz Kierownikéw Katedr, jesli odbywajg
podroz stuzbowg w celach naukowych,

b) pracownikéw (w tym kierownikéw) jednostek bezposrednio podlegtych;

5) Prorektor wtasciwy do spraw wspotpracy i projektéw deleguje:

a) Dziekanéw, Dyrektorow Instytutéw oraz Kierownikow Katedr, jesli odbywajg

podroz stuzbowg w ramach projektéw instytucjonalnych i realizowanych zlecen



—

zewnetrznych,
b) pracownikéw (w tym kierownikéw) jednostek bezposrednio podlegtych;
6) Prorektor wtasciwy ds. polityki finansowej i rozwoju deleguje pracownikow (w tym
kierownikow) jednostek bezposrednio podlegtych, w tym dyrektorow szkof,
z wylgczeniem pracownikow szkot;
7) Kanclerz, Dyrektor Finansowy, Dyrektor Kancelarii Rektora delegujg pracownikéw
(w tym kierownikéw) podlegtych jednostek;
8) Dyrektorzy szkot delegujg podlegtych im pracownikéw tych jednostek.
Whniosek wymaga nadania numeru w rejestrze prowadzonym przez Dziat Zasobow
Ludzkich. Wniosek bez nadanego numeru jest niewazny.
Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie niezarejestrowanego Whniosku,
a takze wniosku niezatwierdzonego przez osobe delegujaca.

§3
Diety i zwrot kosztéw

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow - rodzajem i klasg srodka transportu okreslonego w poleceniu

wyjazdu stuzbowego,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej - w formie ryczattu,

¢) noclegéw - udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattu,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, zwigzanych bezposrednio

z odbywang podrézg stuzbowa, na ktére delegujacy wyrazi zgode.

Wysokos¢ diet oraz zwrot kosztow, o ktoérych mowa w ust. 1, ustala sie na zasadach
okreslonych w rozporzgdzeniu ministra wiasciwego do spraw pracy w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowe.
Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatkowy nocleg, jezeli spotkanie/zjazd/konferencja
itp. sg zaplanowane na rano nastepnego dnia lub trwajg do poznych godzin wieczornych.
Decyzje, na wniosek pracownika, podejmuje delegujacy.
Prawo do zwrotu kosztow za nocleg nie przystuguje:
1) za czas pobytu w miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;
2) jezeli delegujacy uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do

miejscowosci pobytu statego lub czasowego.
Jezeli pracownik dokonat optaty z goéry za korzystanie z hotelu, a zostat wczes$niej
odwotany z podrézy stuzbowej, ma obowigzek dopilnowa¢ zwrotu nadptaty za
niewykorzystane noclegi.
Korzystanie z noclegu w miejscowoséci bedacej celem podrézy stuzbowej, po zakornczeniu
czynnosci stuzbowych, pomimo istniejgcego dogodnego potgczenia kolejowego lub
autobusowego, jest nieuzasadnione, tym samym koszt takiego noclegu nie moze byé
uwzgledniony w rozliczeniu kosztow podrdzy stuzbowe;.

4

Srodki transportu %v podrézy stuzbowej
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci
pobytu statego lub czasowego pracownika jako miejscowos$ci rozpoczecia (zakonczenia)
podrézy stuzbowe;.
Srodek transportu, ktérym powinien odbyé sie przejazd, okresla delegujgcy we Wniosku.
Przy okreslaniu srodka transportu delegujgcy powinien kierowac sie zasadg racjonalizacji
kosztéw podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
Pracownik powinien odbywac¢ podroz stuzbowg nastepujgcymi $rodkami komunikacii
publiczne;j:
1) komunikacja kolejowa — Il klasg;



2) autobusem w komunikacji miedzymiastowej;

3) srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociagi, busy itp.).
Delegujacy, w uzasadnionych organizacyjnie i ekonomicznie przypadkach, moze
wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej:

1) | klasg w komunikacji kolejowej;

2) samochodem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy;

3) samolotem, z zastrzezeniem ust. 6.
Rektor moze zezwoli¢ na korzystanie w podrézy stuzbowej z samolotu, o ile powoduje to
oszczednosci w czasie oraz w samych kosztach podrozy, w szczegoélnosci przez
wyeliminowanie noclegéw i zmniejszenie ilosci diet.
Pracownik nie moze dokona¢ samowolnej zmiany $rodka transportu, okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, powodujgcej wzrost kosztéw wyjazdu, pod rygorem
nierozliczenia kosztéw przejazdu, z zastrzezeniem ust. 8.
Delegujacy (a w przypadku samolotu wytgcznie Rektor) moze wyrazi¢ zgode na zmiane
srodka transportu na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, uzasadniajgcego
takg zmiane okolicznosciami uniemozliwiajgcymi dojazd na miejsce wybranym wczesniej
srodkiem transportu w planowanym terminie.

§5
Wykorzystanie samochodu niebedacego wtasnoscia pracodawcy
do celow stuzbowych

W uzasadnionych organizacyjnie i ekonomicznie przypadkach podréz stuzbowg mozna
odby¢ samochodem niebedgcym witasnoscig pracodawcy (dalej: samochdéd prywatny).
Zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego w podrozy stuzbowej wyraza
delegujacy.
Uzycie do celow stuzbowych samochodu prywatnego wymaga uzasadnienia, ktére
sporzgdza pracownik we Wniosku o delegowanie w krajowg podroz stuzbowa.
Uzasadnienie zawiera co najmniej:

1) analize optacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi
przystugujacymi srodkami transportu);

2) uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwos¢ dojazdu innymi s$rodkami
komunikaciji);

3) inne uwarunkowania istotne dla wykonania podrozy stuzbowe;j.

Analiza, w czesci dotyczgcej kosztéw przejazdu, jest potwierdzana przez stuzby
finansowo - ksiegowe Uczelni.

Za przejazd w podrézy stuzbowej samochodem prywatnym przystuguje zwrot kosztow
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr, zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem ministra wtasciwego do spraw
transportu, dotyczgcym zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych niebedgcych wtasnoscig pracodawcy.

W przypadku odbycia podrézy stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréow
oraz:

1) 100% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa co
najmniej trzech pracownikdéw lub gdy zatwierdzonym przez delegujacego
uzasadnieniem dla podrozy samochodem jest przew6z znaczgcych ilosci materiatow
zwigzanych z celem podrézy stuzbowej;

2) 75% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
dwoch pracownikow;

3) 50% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
jeden pracownik.

Przy rozliczaniu kosztéw za korzystanie z samochodu prywatnego w podrozy stuzbowej
o zwrocie optat dodatkowych decyduje delegujacy na etapie zatwierdzania Wniosku.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia samochodu prywatnego powstate
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w czasie uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych oraz nie ponosi zadnych
kosztow napraw. Uczelnia nie odpowiada réwniez za szkody spowodowane przez
delegowanego pracownika w zwigzku z uzywaniem przez niego samochodu prywatnego
do celow stuzbowych.

W czasie korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych pracownik
zobowigzuje sie do utrzymywania waznosci wszelkich dokumentow i badan niezbednych
do prowadzenia pojazdu danego typu, w tym w szczegdélnosci aktualnego prawa jazdy,
badan technicznych, badanh lekarskich oraz obowigzkowego ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej. Wszelkie koszty z tego tytutu ponosi pracownik.

§6

Zaliczka i rozliczenie podrozy stuzbowej
Na wniosek pracownika wyptaca sie zaliczke na koszty podrozy stuzbowej, w wysokosci
wynikajgcej z przedstawionej przez pracownika kalkulacji kosztow podrézy.
Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej (w tym rozliczenie pobranej zaliczki) dokonywane
jest przez pracownika w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy. W terminie tym
rozliczenie, sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez
delegujgcego, musi zosta¢ ztozone w Kwesturze — Sekcja Finansowa. Wzor Rozliczenia
krajowej podrézy stuzbowej (dalej: Rozliczenie), stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
Rozliczenie, zawierajgce wszystkie wymagane zatwierdzenia, stanowi podstawe do
wyptaty nalezno$ci.
Brak sporzgdzenia Rozliczenia, w terminie wskazanym w ust. 2, skutkuje nieotrzymaniem
przez pracownika zwrotu poniesionych kosztow.
Sporzgdzenie Rozliczenia, ktore stanowi dokumentacje odbycia podrézy stuzbowej,
konieczne jest rowniez w przypadku, gdy delegowany nie ponidst zadnych kosztow
zwigzanych z podrozg stuzbowa.
Z uwagi na przepisy w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, w przypadku
nierozliczenia przez pracownika pobranej na wyjazd zaliczki w terminie 14 dni od daty
powrotu z podrézy stuzbowej, cata kwota pobranej zaliczki zostanie potrgcona
z naleznego pracownikowi wynagrodzenia, ktérego wypftata nastepuje bezposrednio po
uptywie wskazanego terminu.
Pracownik odbywajgcy podrdz stuzbowg samochodem prywatnym podaje w Rozliczeniu
ilos¢ przejechanych kilometrow, przy czym rozliczenie podrdzy stuzbowej nastepuje po
najkrétszej trasie ustalonej przy uzyciu programu google.com/maps.

§7

Ponoszenie kosztéw w przypadku niezrealizowania podrézy stuzbowej
W przypadku gdy podréz stuzbowa pracownika nie dojdzie do skutku z przyczyn lezgcych
po stronie pracownika, a niebedgcych przyczynami losowymi, niezaleznymi od
pracownika, jezeli nie jest mozliwy i celowy wyjazd innej osoby w zastepstwie, koszty
poniesione w zwigzku z planowanym wyjazdem ponosi pracownik.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, jesli koszty zwigzane z planowanym wyjazdem
poniosta Uczelnia, pracownik zobowigzany jest do ich zwrotu w terminie 14 dni od dnia
powiadomienia Uczelni o niemoznosci odbycia podrézy, jednak nie pdzniej niz 14 dni od
terminu zakonczenia planowanej podrozy.
Jezeli zwrot nie nastgpi w terminie wskazanym w ust. 2, przepis § 6 ust. 6 stosuje sie
odpowiednio.
Wystgpienie losowych, niezaleznych od pracownika przyczyn, uniemozliwiajgcych mu
zaplanowang podréz stuzbowg, musi zostaé przez pracownika udokumentowane.
Dokumentacja w tym zakresie sktadana jest na rece delegujgcego, do ktérego nalezy
decyzja co do koniecznosci zwrotu kosztoéw, o ktérych mowa w ust. 2.

§8
Podréze w ramach uméw cywilnoprawnych
W odniesieniu do wyjazdu osoby niebedgcej pracownikiem Uczelni (dalej: Wykonawca),
z ktorg zawarta zostata umowa cywilnoprawna, przewidujgca zwrot kosztéw podrézy



odbywanych w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan, stosowany jest Whniosek
o delegowanie w krajowag podréz stuzbowa, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Whiosek Wykonawcy podpisywany jest przez wtasciwg osobe delegujgca, sposrod osob,
o ktérych mowa w §2.

Wykonawca nie moze otrzymacé zaliczki na koszty podrozy.

Do rozliczania wyjazdow Wykonawcéw stosuje sie zasady analogiczne do zasad
rozliczania wyjazdow pracownikow.



