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Zatacznik do Zarzadzenia nr 126/2025
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 25 sierpnia 2025 roku

INSTRUKCIA

sprawie podrozy stuzbowych pracownikoéw na terenie kraju oraz zwrotu kosztow
podrézy osobom niebedacym pracownikami
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Podstawa prawna:

1.

art. 77° § 1i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025
roku poz. 277, z péin. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2023
roku, poz. 167), zwane dalej Rozporzadzeniem;

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 roku, nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), zwane dalej
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

I. Postanowienia ogolne

Stownik poje¢ i podstawowe postanowienia

§1

llekro¢ w Instrukcji w sprawie podrdzy stuzbowych pracownikéw na terenie kraju oraz
zwrotu  kosztow podrézy osobom niebedgcym  pracownikami  Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, zwanej dalej "Instrukcja" jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Uczelni, UEW lub pracodawcy — oznacza to Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komoérke
organizacyjng okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

Delegujacym — oznacza to osobe podejmujaca decyzje w sprawie podrézy stuzbowej,
ktorg moze by¢ Kierownik Pionu w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

pracowniku lub delegowanym — oznacza to pracownika Uczelni;

whioskujgcym — oznacza to osobe sktadajgcg wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy;
podréiy stuzbowej — bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie
przez pracownika zadania powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu
okreslonym we wniosku delegacyjnym, poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie
state miejsce wykonywania pracy przez pracownika;

podréiy krajowej — nalezy przez to rozumiec podréz stuzbowa na obszarze kraju;
diecie — nalezy przez to rozumie¢ naleznos¢ pieniezng przystugujgcg pracownikowi z
tytutu zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrdzy stuzbowej, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;



9) stawce maksymalnej za 1 km — nalezy przez to rozumiec¢ stawke za 1 km przebiegu
okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury uzalezniong od pojemnosci
skokowej samochodu;

10) jednostka refundujaca — inna uczelnia, instytucja lub firma, ktéra zwraca
pracownikowi lub refunduje Uczelni koszty podrdzy stuzbowej pracownika UEW;

11) instytucja przyjmujaca - podmiot, ktory do ktérego udaje sie delegowany, zgodnie z
celem podrdzy stuzbowe;.

Podroz stuzbowa pracownik Uczelni odbywa w celu wykonania zadania zleconego przez

Delegujgcego.

Postanowienia Instrukcji stosuje sie odpowiednio do osoby niebedgcej pracownikiem

UEW:

1) w przypadku ktorej zawarta z nig przez Uczelnie umowa o dzieto lub umowa
zlecenia przewiduje obowigzek pokrycia przez UEW kosztow zwigzanych z podrdza,

2) studentéw studidéw stacjonarnych lub niestacjonarnych prowadzonych przez UEW
oraz doktorantow Szkoty Doktorskiej UEW bedgcych uczestnikami projektu/grantu
badawczego finansowanego lub wspoétfinansowanego ze srodkow zewnetrznych w
ramach podpisanych przez Uczelnie uméw, zgodnie z § 16 ust. 2.

Dojazdy pracownika do miejsca wykonywania pracy s3g jego obowigzkiem i na nim cigzy
ponoszenie zwigzanych z tym kosztéw.

Z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce przystuguja:
1) diety oraz
2) ryczatty (hotelowy, na dojazd oraz dojazdy srodkami komunikacji miejscowej);
albo
3) zwrot udokumentowanych kosztéw:
a. przejazdow;
b. noclegdw;
c. dojazdéw S$rodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje,
metro, pociagi, busy kursujgce na terenie danej miejscowosci, itp.);
d. innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

6. Maksymalng wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi

podczas podrdzy stuzbowej, o ktdrych mowa w ust. 5, okresla Rozporzadzenie.

Podréz stuzbowa powinna odbywad sie srodkami komunikacji publicznej, najkrétsza
trasg. Bez uzasadnionych powoddw nie mozna trasy przejazdu wydtuzac.

Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej krajowej jest miejscowosé
wykonywania pracy przez pracownika (adres jednostki organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony pracownik), moze ono zostaé rowniez inaczej okre$lone przez pracodawce.

W uzasadnionych przypadkach Delegujacy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci
pobytu statego lub czasowego pracownika jako miejscowosci rozpoczecia (zakonczenia)
podrézy stuzbowej.

10. Faktury potwierdzajace koszty noclegédw powinny byé wystawiane na:

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,
ul. Komandorska 118/120
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53-345 Wroctaw
NIP: PL 896-000-69-97

§2

1. Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrdézg stuzbowa — gdy
pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakoriczeniu wykonywania pracy w
danym dniu, ze wzgledu na brak mozliwosci lub nieracjonalno$¢ powrotu do siedziby
UEW, pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktérym realizujgc swoje
obowigzki pracownicze nastepuje przejazd powrotny do miejsca wykonywania pracy.

2. Zwrot kosztéw przejazdéw nie przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy, kierujgcemu pojazdem w czasie podrdzy stuzbowej, co stanowi jego czas

pracy.
§3

1. Jezeli wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z wykonywaniem przez niego czynnosci
na zlecenie innych uczelni lub instytucji na podstawie zawartej przez niego umowy
zlecenia lub umowy o dzieto, koszty podrézy stuzbowej powinny by¢ zwracane przez
podmiot zlecajacy (jednostke refundujgcg) bezposrednio temu pracownikowi.

2. Zwrot kosztow podroézy stuzbowej, w przypadku okreslonym w ust. 1, odbywa sie na
zasadach okreslonych przez jednostke refundujgcg. Uczelnia nie pokrywa zadnych
dodatkowych kosztéw podrdzy stuzbowej z tego tytutu (np. pokrycie podrézy w wyiszej
klasie lub innym srodkiem transportu niz zezwalajg na to przepisy obowigzujgce w
jednostce refundujacej).

3. W przypadku gdy wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z realizacjg umowy zawartej
przez Uczelnie jako zleceniobiorcg z innym podmiotem, za$ w umowie przewidziano
zwrot kosztéw podrozy pracownikow Uczelni, wowczas koszty podrdézy pracownika
pokrywa Uczelnia. S3 one zwracane przez jednostke refundujgca na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, w oparciu o dane podane
przez pracownika we wniosku o zgode na wyjazd stuzbowy.

4. Nie sg podrdzg stuzbowa i nie podlegajg zwrotowi koszty podrézy za dojazdy na zajecia
dydaktyczne w Uczelni, prowadzone na podstawie umodw zlecenia.

Il. Obieg dokumentacji zwigzanej z krajowa podrézg stuzbowg

Czynnosci zwigzane z uzyskaniem zgody na podréz stuzbowg na terenie kraju i
wystawieniem polecenia podrozy stuzbowe;j

§4

1. Zgode na wyjazd stuzbowy wydajg pracownikom Delegujacy tj.:



1) bezposredni przetozeni okresleni w Regulaminie organizacyjnym UEW - osobom
petnigcym funkcje kierownicze, o ktorych mowa w § 53 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;

2) Rektor — Kanclerzowi, Kwestorowi, a takze pracownikom jednostek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk funkcjonujacych w Pionie Rektora;

3) Przewodniczacy Rady Uczelni - Rektorowi;

4) prorektorzy, dziekani, Kanclerz, Kwestor — pracownikom jednostek organizacyjnych
(w tym katedr) i samodzielnych stanowisk funkcjonujgcych w podlegtym im Pionie;

5) Prorektor wtasciwy ds. wspotpracy z zagranicg — pracownikom Uczelni biorgcym
udziat w projekcie Erasmus.

2. W celu uzyskania zgody na odbycie podrozy stuzbowej pracownik wypetnia Wniosek o
zgode na wyjazd stuzbowy, zwany dalej "Wnioskiem" ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 1
do Instrukgji.

3. We Whniosku nalezy podac:

1) imie i nazwisko, nazwe komorki organizacyjnej Uczelni/ nazwe projektu w ramach
ktorego finansowany jest wyjazd - jesli dotyczy;

2) wskazanie celu podrozy, nazwy instytucji przyjmujacej/-ych,
miejscowosci bedgcej/-ych celem podrdzy stuzbowej, terminu wydarzenia bedacego
celem wyjazdu;

3) wnioskowany okres podrézy stuzbowej - daty wyjazdu i przyjazdu;

4) czy koszty delegacji podlegajg zwrotowi przez jednostke refundujgcy (delegacja
bezkosztowa);

5) wnioskowany srodek lokomocji;

6) wskazanie rodzaju i symbolu (MPK) Zrédta finansowania - nie dotyczy delegacji
bezkosztowej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1;

7) wnioskowang kwote zaliczki na podréz stuzbowg - jesli dotyczy.

4. Pracownik, po akceptacji Delegujgcego moze otrzymac zaliczke na poczet kosztow
podrdézy na zasadach okreslonych w ust. 5. W tym przypadku podpis na Wniosku bez
zgtoszenia sprzeciwu Delegujgcego, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza akceptacje
powyzszych wnioskéw.

5. W przypadku ubiegania sie o zaliczke na poczet kosztow podrdzy, podczas wypetniania
Whiosku nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole, sporzadzi¢ kalkulacje przewidywanych,
niezbednych kosztow podrézy i wpisa¢ te kwote w odpowiednim miejscu na druku
Whiosku. Udzielona zaliczka nie moze przekroczy¢ przewidywanych niezbednych kosztow
podrézy stuzbowe;j (tj. kosztow przejazdu, zakwaterowania i diety). Wniosek nalezy ztozy¢
co najmniej 14 dni przed datg podrdzy. Zaliczka wyptacana jest bezgotéwkowo na
rachunek wskazany przez pracownika w celu wpfat naleznosci z tytutu wynagrodzen, pod
warunkiem rozliczenia sie pracownika z zaliczek wczesniej pobranych.

6. W przypadku ubiegania sie o zgode Rektora na:
1) podréz komunikacjg kolejowa | klasy lub samolotem;
2) korzystanie przez pracownika z noclegu w cenie przewyiszajacej stawke
maksymalng za nocleg, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 lub
3) zgode na rozliczenie kosztu podrézy samochodem niebedgcym witasnoscia
pracodawcy wedtug 100 % stawki maksymalnej za 1km, o ktérej mowa w § 1 ust. 1
pkt 9, gdy podrdz odbywa mniejsza liczba osdb, niz ustalona w § 10 ust. 2 pkt 1.



prosbe wraz z uzasadnieniem nalezy zamiesci¢ we Whniosku. W tym przypadku podpis na
Whiosku bez zgtoszenia sprzeciwu dysponenta budzetu, o ktérym mowa w ust. 8 i
Delegujacego, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza pozytywne zaopiniowane tego wniosku.

7. Wniosek po jego kompletnym wypetnieniu i podpisaniu przez wnioskujgcego, podlega
podpisaniu przez:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

bezposredniego przetozonego pracownika na potwierdzenie zgody na opuszczenie
miejsca wykonywania pracy;

dysponenta budzetu, z ktorego koszt wyjazdu stuzbowego miatby zostac
sfinansowany, na potwierdzenie celu, zasadnosci wyjazdu oraz zrédta finansowania
(MPK).

Dysponentem budzetu, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2 moze by¢:

Dziekan ds. Ksztatcenia lub Dziekan Filii w przypadku podrézy stuzbowych

pracownikdw badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych majacych  miejsce
wykonywania pracy inne od miejsca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Uczelni na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia, za wyjatkiem studiow EMBA -

w celu przeprowadzenia tych zaje¢;

Dyrektor Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku projektéw i grantéw
rozliczanych przez te jednostke organizacyjng zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
Uniwersytetu Ekonomicznego, w ramach dostepnych srodkdéw i zgodnie z zasadami
finansowania okreslonymi przez instytucje finansujaca;

Kierownik/ menedzer projektu - w przypadku projektéw finansowanych w ramach
projektéw realizowanych z udziatem $rodkdéw przyznanych w ramach umoéw o
dofinansowanie, z wytgczeniem projektéow, o ktérych mowa w pkt 2, w ramach
dostepnych srodkow i zgodnie z zasadami finansowania okreslonymi przez instytucje
finansujacy;

przewodniczgcy komitetu organizacyjnego wydarzenia upowszechniajgcego nauke lub
rozwijajgcego dydaktyke po zarejestrowaniu zgodnie z wewnetrznymi regulacjami i w
ramach zatwierdzonego kosztorysu wydarzenia;

Dyrektor Centrum Spraw Personalnych - w przypadku wyjazdow pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi w celu uczestnictwa w szkoleniu w
charakterze szkolonego;

Dziekan Filii - w przypadku wyjazdéw pracownikdw Uczelni majgcych miejsce
zatrudnienia w Jeleniej Gorze w celu uczestnictwa w posiedzeniach kolegialnych
organow Uczelni oraz innych rad, komisji i zespotéw wskazanych lub utworzonych
zgodnie z § 5 Statutuy;

kierownik jednostki organizacyjnej (w tym kierownik katedry) - w przypadku
wyjazdéw realizowanych z budzetu tej jednostki, w ramach niewykorzystanych
$Srodkdéw z przyznanego budzetu;

Dziekan Szkoty Doktorskiej - w przypadku podrdozy stuzbowych pracownikow
badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych, majacych miejsce wykonywania pracy w
Jeleniej Gdrze, na zajecia dydaktyczne w Szkole Doktorskiej;

inna osoba odpowiedzialna za $rodki finansowe, z ktérych ma by¢ sfinansowana
podréz stuzbowa.

9. W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika na szkolenie w charakterze szkolonego,
Whiosek jest dofaczany do odrebnego wniosku o wyrazenie zgody na udziat w szkoleniu,
kursie itp. i podlega facznemu rozpatrzeniu przez Delegujgcego po potwierdzeniu przez
dysponenta budzetu zgodnie z ust. 8.



10. Whniosek, po podpisaniu przez witasciwego dysponenta budzetu jest przekazywany do
akceptacji przez Delegujgcego, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie nie krétszym niz 7
dni od przewidywanego terminu wyjazdu.

11. Whniosek sktadany przez pracownika majgcego miejsce wykonywania pracy w Jeleniej
Gorze a podlegajacy:
1) potwierdzeniu celu, zasadnosci wyjazdu i Zzrodfa finansowania przez dysponenta
budzetu majgcego miejsce wykonywania pracy we Wroctawiu lub
2) akceptacji przez Delegujgcego majgcego miejsce wykonywania pracy we
Wroctawiu,
przekazywany jest w postaci skanu na adres skrzynki pocztowej biura/ sekretariatu
wskazanego w ust. 14.

12. Whnioski bez wskazania Zrédta finansowania delegacji (za wyjatkiem delegacji
bezkosztowych, o ktédrych mowa w § 3 ust. 1) nie powinny by¢ rozpatrywane. Zrédtem
finansowania delegacji moze by¢ MPK jednostki organizacyjnej, projektu, grantu,
wydarzenia upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke, itp. lub dotyczacy
refundacji.

13. Przy okreslaniu srodka transportu Delegujacy powinien kierowaé sie zasadg racjonalizacji
kosztow podrézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

14. Wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy po akceptacji przez Delegujgcego oraz po
uzupetnieniu o decyzje Rektora, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, podlega
przekazaniu do:

1) Sekretariatu Prorektora ds. Finansdw oraz Prorektora wtasciwego ds. wspodtpracy z
zagranicg - w przypadku Rektora, prorektoréw, dziekandw wydziatéw, Dziekana
Szkoty Doktorskiej, Kanclerza, Kwestora, bedgcych pracownikami Uczelni
Petnomocnikéw Rektora nadzorowanych przez Rektora i Prorektora wtasciwego
ds. wspodipracy z zagranicg oraz pracownikdw jednostek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk funkcjonujgcych w Pionach podlegtych Rektorowi,
Prorektorowi ds. Finanséw i Prorektorowi wiasciwemu ds. wspdtpracy z zagranicg;

2) Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia - w przypadku osdb
petnigcych funkcje kierownicze w Pionie Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia,
pracownikdw  jednostek  organizacyjnych i  samodzielnych  stanowisk
funkcjonujgcych w Pionach podlegtych Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia
oraz Prorektorowi wtasciwemu ds. nauki oraz bedgcych pracownikami Uczelni
Petnomocnikéw Rektora nadzorowanych przez Prorektora ds. Studenckich i
Ksztatcenia;

3) biur wydziatow - w przypadku pracownikéw, ktérych przetozonym jest Dziekan
danego wydziatu;

4) Biura Filii - w przypadku pracownikéw, dla ktérych przetozonym jest Dziekan Filii;

5) Biura Szkoty Doktorskiej - w przypadku pracownikdéw, dla ktérych przetozonym jest
Dziekan Szkoty Doktorskiej;

6) Sekretariatu Kanclerza - w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk funkcjonujacych w Pionach podlegtych Kanclerzowi i
Kwestorowi.

15. Upowazniony pracownik Biura/ Sekretariatu wskazanego w ust. 14 pkt 1-3 i 5-6:
1) w przypadku gdy zgoda na wyjazd stuzbowy dotyczy nauczyciela akademickiego
majgcego miejsce wykonywania pracy w Jeleniej Gérze — po uzyskaniu zgody
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2)

3)

4)

Delegujgcego oraz ewentualnej zgody Rektora w zakresie okreslonym w ust. 6,
przekazuje mailem informacje dotyczgce akceptacji Wniosku wtasciwemu
pracownikowi obstugi administracyjnej katedry z siedzibg w Filii w Jeleniej Gdrze,
ktory:

a. drukuje otrzymanego maila ze zgoda i pozostawia w swoim zbiorze razem z
kopig wniosku, o ktorym mowa w ust. 11 ;

b. rejestruje wyjazd stuzbowy w rejestrze delegacji Filii, prowadzonym wspdlnie z
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Filii w formie elektronicznej w
programie MS SharePoint nadajgc mu kolejny numer w ramach Filii;

c. na podstawie zaakceptowanego Whniosku wystawia druk Polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktdry podpisuje pod pieczatkg imienng i pieczatkya zawierajgca
tres¢ "zgodnie z decyzjg delegujgcego". Wzér Polecenia wyjazdu stuzbowego
stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji;

d. przekazuje wnioskujgcemu Whniosek oraz mail ze zgodg wraz z podpisanym
Poleceniem wyjazdu stuzbowego.

w przypadku gdy zgoda na wyjazd stuzbowy dotyczy pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim majacym miejsce wykonywania pracy w Jeleniej
GOrze - przesyta mailem informacje dotyczace akceptacji wniosku do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego Filii, ktéry wykonuje czynnosci wymienione w
ust. 15 pkt 1 lit. a-d.

w przypadku gdy zgoda na wyjazd stuzbowy dotyczy nauczyciela akademickiego
majgcego miejsce wykonywania pracy we Wroctawiu - przekazuje zgode
wtasciwemu pracownikowi obstugi administracyjnej wydziatu, ktéry:

a. sporzadza kserokopie zaakceptowanego wniosku i pozostawia jg w swoim
zbiorze;

b. rejestruje  wyjazd stuzbowy w wydziatowym rejestrze delegacji,
prowadzonym w formie elektronicznej w programie MS SharePoint nadajac
mu kolejny numer w ramach wydziatu;

c. na podstawie zaakceptowanego Wniosku wystawia druk Polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktory podpisuje pod pieczatkg imienng i pieczatkg zawierajgca
tres¢ "zgodnie z decyzjg delegujgcego". Wzér Polecenia wyjazdu stuzbowego
stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgc;ji;

d. przekazuje wnioskujgcemu oryginat zatwierdzonego Wniosku wraz z
podpisanym Poleceniem wyjazdu stuzbowego.

w przypadku gdy zgoda na wyjazd stuzbowy dotyczy pracownika niebedgcego
nauczycielem akademickim, majgcego miejsce wykonywania pracy we
Wroctawiu:
a. sporzadza kserokopie zaakceptowanego wniosku, ktorg pozostawia w swoim
zbiorze;
b. rejestruje wyjazd stuzbowy w Rejestrze delegacji, nadajgc mu kolejny numer;
C. na podstawie zaakceptowanego Whniosku wystawia druk Polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktory podpisuje pod pieczatka imienng i pieczatka zawierajaca
tres¢ "zgodnie z decyzjg delegujgcego". Wzér Polecenia wyjazdu stuzbowego
stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji;
d. przekazuje wnioskujgcemu oryginat zatwierdzonego Whniosku wraz z
podpisanym Poleceniem wyjazdu stuzbowego.



16. Whniosek skierowany do akceptacji Delegujgcego po zrealizowaniu wyjazdu stuzbowego
lub w trakcie jego trwania nie powinien by¢ rozpatrywany. Koszty takiego wyjazdu
obcigzajg bezposrednio pracownika i nie bedg podlegaty zwrotowi.

17. Dziekani wydziatéw wyznaczajg pracownikow biur wydziatéw odpowiedzialnych za
nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia wydziatowych rejestrow delegacji, o
ktorych mowa w ust. 15 pkt 3 lit. b.

18. Dziekan Filii wyznacza pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie prawidtowosci
prowadzenia rejestru delegaciji Filii, o ktérym mowa w ust. 15 pkt. 1 lit. b i pkt 2.

Czynnosci zwigzane z rozliczeniem podrézy stuzbowej oséb bedacych
pracownikami UEW

§5

1. Rozliczenie przez delegowanego kosztdw podrozy stuzbowej (delegacji) nastepuje w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy na podstawie:

1) zatwierdzonego oryginatu Wniosku o zgode na wyjazd stuzbowy;

2) zatwierdzonego Polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 4 ust. 15;

3) wypetnionego Rozliczenia krajowej podréozy stuzbowej, zwanego dalej
"Rozliczeniem", stanowigcego drugg strone zatgcznika nr 2, wraz z wymaganymi
zatacznikami potwierdzajgcymi kazdy wydatek;

4) w przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego wtasnoscig
pracodawcy do celéw odbycia podrézy stuzbowej - dodatkowo wypetnionego druku
Ewidencji przebiegu pojazdu niebedacego wtasnoscig pracodawcy, ktorej wzor
stanowi zafacznik nr 3.

2. W przypadku, gdy optate za bilety, zakwaterowanie itp. dokonat inny pracownik, nalezy
do delegacji dotgczyé zgode optacajgcego na zwrot kosztéw delegowanemu, z
zaznaczeniem o wzajemnym rozliczeniu.

3. Za rachunek (dokument) potwierdzajgcy poniesione wydatki w czasie podrdzy stuzbowej
uwaza sie rowniez bilety na przejazd srodkami komunikacji wystawione za posrednictwem
Internetu, niebedgce fakturami VAT.

4. W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podrdzig 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 § 1 ust. 10, potwierdzajgcych te wydatki i ztozenia ich wraz z
rozliczeniem.

5. Jezeli dofaczenie do Rozliczenia dokumentu potwierdzajagcego dokonany wydatek (w
szczegoblnosci faktury, rachunku, biletu) nie byto mozliwe z powodu zgubienia, zniszczenia
lub braku mozliwosci uzyskania odpowiedniego dokumentu, delegowany sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku, jego celu, kwocie i przyczynach braku jego
udokumentowania. Do oswiadczenia dofgcza dokumenty potwierdzajace dokonanie
ptatnosci (np. wycigg z rachunku bankowego, potwierdzenie zaptaty kartg) Ilub
potwierdzenie faktu odbycia podrdzy stuzbowej przez jednostke stanowigcy cel delegacji.
Decyzje o akceptacji nieudokumentowanych wydatkéw podejmujg Delegujacy i Kwestor.



6.

7.

10

11

12.

Nie bedg rozliczane:

1) delegacje bez Wniosku podpisanego przez wnioskujgcego, bezposredniego
przetozonego, dysponenta budzetu oraz Delegujgcego;

2) polecenia wyjazdu stuzbowego w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w
Uczelni przez pracownikéw badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych majacych
miejsce wykonywania pracy inne od miejsca prowadzenia zaje¢ bez potwierdzenia
przez Dziekanat/ Dziekanat Filii w dniu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

Wypetnione i podpisane przez delegowanego Rozliczenie, o ktérym mowa w ust.1 pkt 3,
podpisuje pod wzgledem merytorycznym bezposredni przetozony pracownika. Dla
identyfikacji podpisu nalezy uzywac imiennej pieczatki.

. Warunkiem zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie przez

pracownika ewidencji przebiegu pojazdu niebedgcej wtasnoscia pracodawcy, o ktoérej
mowa w ust. 1 pkt 4, zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 30 i ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992
roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. z 2025 roku, poz. 278 z pdin.
zm.).

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: nazwisko,
imie, adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu, marke pojazdu, numer rejestracyjny i
pojemnos¢ silnika, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie
przejechanych kilometréw, stawke za jeden kilometr przebiegu uzalezniong od
pojemnosci skokowej samochodu, wspotczynnik korygujgcy podany jako procent od
stawki maksymalnej za 1km, zgodnie z § 10 ust. 2, kwote wynikajgca z przemnozenia
liczby faktycznie przejechanych kilometréw, stawki za jeden kilometr przebiegu i
wspotczynnika korygujgcego, oraz podpis Kanclerza i nazwe Uczelni. Liczbe przejechanych
kilometrow kontroluje i potwierdza pracownik Dziatu Logistyki.

. W przypadku podrézy stuzbowej odbywanej samochodem niebedgcym wtasnoscia

pracodawcy przez wiecej niz jednego pracownika, rozliczenia kosztow delegacji nalezy
ztozy¢ tacznie lub wskazac pracownikéw, ktorych rozliczenie bedzie dotyczyto.

. Komplet dokumentéw wskazanych w ust. 1-6 podpisanych przez delegowanego oraz

sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ust. 7:

1) pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi przekazujg do pracownikow obstugi
administracyjnej katedr;
2) pracownicy administracji Uczelni sktadajg w jednostkach organizacyjnych Uczelni
wymienionych w § 4 ust. 14;
ktore przekazujg je po sprawdzeniu kompletnosci do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

. W przypadku wyjazdéw finansowanych ze srodkéw przeznaczonych na utrzymanie i

rozwoj potencjatu badawczego oraz grantéw i projektéw rozliczanych w COBN, komplet
dokumentéw wskazanych powyzej, przed przekazaniem do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego winien by¢ przekazany do COBN, celem ewidencji wydatkéw.

Dziat Finansowo-Ksiegowy zobowigzany jest w terminie pieciu dni roboczych od
otrzymania sprawdzi¢ rozliczenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, naliczy¢ diety i
po zatwierdzeniu do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza, zwrdci¢ poniesione koszty
podrozy stuzbowej przelewem na konto pracownika wskazane w Dziale Ptac, po
potrgceniu kwoty pobranej zaliczki na poczet kosztédw podrézy.



13.

14.

1.

Dokumenty do rozliczenia delegacji ztozone w jednostce wskazanej w § 4 ust. 14 pkt 4
sg przekazywane do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy oraz zatwierdzenia do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza.

Dziat Finansowo-Ksiegowy w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca przekazuje do
Dziatu Ptac zestawienia naleznosci od pracownikow z tytutu zaliczek nierozliczconych w
terminie 14 dni od daty odbycia podrézy stuzbowej, w celu ich potracenia z najblizszej
wypfaty wynagrodzenia, w przypadkach dotyczacych pracownikéw, ktorzy pobrali
zaliczke na poczet kosztow podrdézy i nie przekazali w tym terminie do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego kompletnego rozliczenia wraz z prawidtowo sporzgdzonymi
dokumentami, o ktédrych mowa w niniejszym paragrafie.

Czynnosci zwigzane z rozliczeniem zwrotu kosztéw podrézy oséb niebedacych
pracownikami UEW

§6

Zgode na zwrot kosztéw podrézy osobom niebedgcym pracownikami wydajg:

1)  Rektor - cztonkom Rady Uczelni, osobom zapraszanym przez Uczelnie w celu
wygtoszenia wyktadu, na otwarte spotkanie ze spotecznoscig Uczelni oraz w
przypadkach nie nalezgcych do kompetencji osdb wymienionych w punktach 2-9;

2)  Dziekan ds. Ksztatcenia/Dziekan Filii - profesorom wizytujgcym;

3) dziekani wydziatow — przyjezdzajgcym do Uczelni w charakterze recenzenta,
promotora, cztonka komisji w postepowaniach o nadanie stopnia doktora,
postepowaniach habilitacyjnych;

4)  Prorektor wtasciwy ds. wspdtpracy z zagranicg — studentom Uczelni biorgcym udziat
w projekcie Erasmus;

5)  Prorektor wtasciwy ds. nauki — realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania poza
siedzibg Uczelni studentom dziatajgcym w koftach naukowych (z wytgczeniem

praktyk, wycieczek naukowych, obozéw i =zbierania materiatdbw do prac
dyplomowych);
6) nadzorujgcy Rektor lub prorektor - niebedgcym pracownikami Uczelni

petnomocnikom Rektora, wskazanym w zaftgczniku nr 7 do Regulaminu
organizacyjnego UEW;

7)  Dziekan Szkoty Doktorskiej — przyjezdzajgcym na zajecia w Szkole Doktorskiej oraz
realizujgcym na zlecenie Uczelni zadania poza siedzibg Uczelni doktorantom Szkoty
Doktorskiej (z wytgczeniem praktyk, wycieczek naukowych, obozéw i zbierania
materiatéw do prac dyplomowych);

8)  Dziekan Filii — osobom niebedgcym pracownikami Uczelni w celu uczestnictwa w
posiedzeniach kolegialnych organdw Uczelni oraz innych rad, komisji i zespotéw
wskazanych lub utworzonych zgodnie z § 5 Statutu lub realizowania zadan
zwigzanych z promocja Filii;

9)  Kanclerz - osobom zapraszanym na wystepy artystyczne w Uczelni.

Osoby wskazane w ust. 1 pkt. 2-9 mogg wydac zgode, o ktérej mowa w ust. 1, jezeli zwrot
kosztéw podrdézy stuzbowej jest mozliwy zgodnie z § 1 ust. 3 lub taka mozliwosc
przewidziana jest w odrebnym zarzgdzeniu wydanym przez Rektora.

. Osoby niebedgce pracownikami UEW nie sg zobowigzane do wystepowania o akceptacje

Whiosku o zgode na wyjazd stuzbowy.
10



4. Osoby niebedgce pracownikami UEW nie mogg otrzymywac zaliczek na koszty podrdzy.

5. Do rozliczenia zwrotu kosztow podrdzy oséb niebedgcych pracownikami UEW stosuje sie:
1)  druk Zlecenia/rozliczenia podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji;
2) note obcigzeniowg wraz z zataczong kopig delegacji stuzbowej, w sytuacji, gdy
koszty podrodzy rozliczane sg przez macierzystg instytucje osoby odbywajgcej
podroz.

6. Do Zlecenia podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu osoby niebedgce pracownikami UEW sg zobowigzane dotaczy¢ bilety, rachunki
lub faktury dokumentujgce poniesione koszty, z uwzglednieniem § 1 ust. 10.

7. W sytuacji gdy osoba, o ktérej mowa w ust. 6 nie przedstawi do rozliczenia biletéw,
rachunkéw lub faktur, za podstawe rozliczenia kosztéow podrozy przyjmuje sie, pod
warunkiem przedstawienia przez osobe odbywajgcg podrdz stosownego wyjasnienia,
rownowartos$¢ kosztow przejazdu po uwzglednieniu przystugujacych ulg komunikacja
kolejowa Il klasy lub liniami autobusowymi, a koszty noclegu pokrywane s3 w wysokosci
150% stawki diety.

8. Rozliczenie podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobe sprawujaca
merytoryczny nadzér nad przygotowaniem i realizacjg umowy zlecenia/ umowy o dzieto
w rozumieniu definicji okreslonej w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie zasad zawierania oraz
rozliczania uméw zlecenia i uméw o dzieto, a w pozostatych przypadkach przez osobe
wskazang przez witasciwg osobe, o ktérej mowa w § 6 ust. 1.

9. Dokumenty wskazane w ust. 5 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zgodnie z
ust. 8, nalezy ztozy¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni wymienionych w § 4 ust. 14,
ktore przekazujg je po sprawdzeniu kompletnosci do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

10. Dziat Finansowo-Ksiegowy zobowigzany jest w terminie pieciu dni roboczych od
otrzymania sprawdzi¢ rozliczenie pod wzgledem formalno-rachunkowym i po
zatwierdzeniu do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza, zwrécic¢ poniesione koszty podrézy
stuzbowej przelewem na wskazane konto.

. Zwrot kosztow z tytutu podrozy stuzbowych na obszarze kraju
pracownikom Uczelni

Diety
§7

1. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy stuzbowej (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu), po wykonaniu zleconego zadania stuzbowego, w nastepujacy
sposob:

1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe:
- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje;
- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety;
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- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podrdéz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczety dobe:
- do 8 godzin — przystuguje 50% diety;
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2. Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 1, zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) Sniadanie — 25% diety;
2) obiad — 50% diety;
3) kolacja — 25% diety.

3. W wypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci, w ktérej pracownik zamieszkuje;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

Noclegi
§8

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem. Faktura
potwierdzajaca koszty noclegdw powinna byé wystawiona na Uczelnie, zgodnie z danymi
wskazanymi w § 1 ust. 10.

2. Stawka maksymalna za nocleg podczas krajowej podrézy stuzbowej nie moze przekraczac
dwudziestokrotnosci stawki diety za jedng dobe hotelows.

3. Dopuszczalne jest korzystanie przez pracownika z noclegu w cenie przewyzszajgcej stawke
maksymalng za nocleg tylko wtedy, gdy:

1) koszty podrézy sg w catosci zwracane przez jednostke refundujgcg i rozliczane
bezposrednio z delegowanym;

2) na Whniosku o zgode na wyjazd stuzbowy, w szczegdlnie uzasadnionym przypadku
uzyskano zgode Rektora na sfinansowanie kosztow przekraczajacych stawke
maksymalng za nocleg i kwota naleznosci za nocleg miesci sie w limicie
zaakceptowanym przez Rektora.

4. 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

maksymalnej wysokosci dwudziestokrotnosci stawki diety za jedng dobe hotelows.

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

6. Ryczatt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin, pomiedzy
godzinami 21.00 a 7.00.
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7. Prawo do zwrotu kosztow noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje:
1) za czas pobytu w miejscowosci pobytu statego lub czasowego;
2) jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ powrotu do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu.

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

Jezeli pracownik dokonat optaty z géry za korzystanie z hotelu, a zostat wczesniej
odwotany z podrézy stuzbowej, ma obowigzek dopilnowa¢ zwrotu nadptaty za
niewykorzystane ustugi. W przypadku otrzymania faktury wystawionej na UEW pracownik
powinien uzyskac fakture korygujaca oraz ztozy¢ obie faktury do rozliczenia delegacji.

Srodki transportu — postanowienia ogélne
§9

1.Srodek transportu do odbycia podrézy stuzbowej proponuje delegowany pracownik we
Whniosku o zgode na wyjazd stuzbowy, a decyzje w tej sprawie podejmuje wifasciwy
Delegujacy, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 Instrukgji.

2. Pracownik powinien odbywac podrdéz stuzbowg nastepujgcymi Srodkami komunikacji
publicznej:
1) komunikacja kolejowa — Il klasg;
2) autobusem w komunikacji miedzymiastowej;
3) $rodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, metro, pociagi,
busy, kursujace na terenie danej miejscowosci, itp.).

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na podrdz
komunikacjg kolejowa | klasy lub samolotem.

4. Podréze stuzbowe Rektora, prorektoréw i dziekandw nie wymagaja zgody, o ktorej
mowa w ust. 3.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3-4 niniejszego paragrafu pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu srodkami komunikacji publicznej z uwzglednieniem
przystugujgcych pracownikowi ulg na dany srodek transportu (wraz z optatami za tzw.
,miejscowke”), bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje, w wysokosci
udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu.

6. Pracownik nie moze dokona¢ samowolnej zmiany $rodka transportu okreslonego we
wniosku, powodujgcej wzrost kosztéw wyjazdu, pod rygorem nierozliczenia kosztéw
przejazdu, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, uzasadniajgcego zmiane Srodka
transportu spowodowanego okolicznosciami uniemozliwiajgcymi dojazd na miejsce w
planowanym terminie, Delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na zmiane $rodka transportu.

8. Pracownik moze rowniez odby¢ podréz stuzbowg innymi Srodkami komunikacji niz
okre$lone w ust. 2 nie posiadajgc na to zgody Delegujgcego lub w przypadkach, o
ktorych mowa w § 4 ust. 6 zgody Rektora. W takim jednak przypadku pracownikowi nie
przystugujg wobec Uczelni zadne roszczenia z tytutu wystgpienia ewentualnych szkéd na
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10.

11.

12.

13.

14.

osobie albo w mieniu ani roszczenia o zado$éuczynienie, wynikajace z samowolne;j
zmiany Srodka komunikacji. Ponadto pracownik w przedktadanym do rozliczenia
dokumencie delegacji zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o wykorzystanym srodku
komunikacji.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, pracownik otrzyma zwrot kosztéw do wysokosci
aktualnej na dzien akceptacji rozliczenia delegacji ceny biletu Il klasy srodka transportu
kolejowego, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy stuzbowej krajowej pracownikowi
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w
wysokosci 20 % diety.

Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 10 nie przystuguje, jezeli pracownik:

1) nie ponosi kosztéw dojazdow;

2) odbywa podréz stuzbowg samochodem stuzbowym lub niebedgacym wtasnoscia
pracodawcy;

3) zostat oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
lub miejscowosci, w ktdrej miesci sie miejsca wykonywania pracy pracownika;

4) Delegujacy wyrazit zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazddéw
srodkami komunikacji miejscowej, o ktérych mowa w ust. 12.

W razie uzasadnionej koniecznosci, pracownik moze rozliczy¢ przejazdy takséwkami, o
ile Delegujacy wyrazi na to zgode, poprzez ztozenie podpisu na dowodzie zaptaty.

Pracownikowi przebywajgcemu w podroézy stuzbowej krajowej trwajgcej co najmniej 10
dni przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z
powrotem w dniu wolnym od pracy (weekend, swieta) na koszt Uczelni. Za przejazd
srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego przystuguje zwrot
kosztow.

W przypadku, gdy koszty podrézy stuzbowej sg refundowane przez inng uczelnie lub
instytucje, wéwczas pracownik moze wybraé (na etapie sktadania Wniosku o zgode na
wyjazd stuzbowy) srodek transportu danej klasy i rodzaju, dopuszczony przez uczelnie
lub instytucje refundujgca, pod warunkiem posiadania zgody na dang klase i rodzaj
srodka transportu tej uczelni lub instytucji.

Srodki transportu — samochéd niebedacy wtasnoscia pracodawcy
§10

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, podrdz stuzbowa moze sie
odby¢ samochodem niebedgcym witasnoscig pracodawcy.

W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego wtasnosciag

pracodawcy do celow stuzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu

wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréw oraz:

1) 100 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem
odbywa co najmniej 3 pracownikéw;
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6.

2) 66 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem
odbywa 2 pracownikow;

3) 33 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podrdz stuzbowg jednym samochodem
odbywa 1 pracownik.

W uzasadnionych wzgledami Uczelni przypadkach, Rektor moze wyrazi¢ zgode na
rozliczenie 100 % stawki maksymalnej za 1 km, gdy podréz odbywa mniejsza liczba osdb
niz ustalona w ust. 2 pkt 1.

Zwrot kosztéw za korzystanie z samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy w podrdzy stuzbowej nie przystuguje, jezeli pracownik zostat oddelegowany
do miejscowosci, w ktérej pracownik zamieszkuje lub miejscowosci, w ktérej ma miejsce
wykonywania pracy.

Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wfasnoscig pracodawcy dopuszcza sie zwrot opfat dodatkowych takich jak optata za
przejazd autostradg lub optaty parkingowe, do kwoty nie wyzszej od rdznicy kwoty
wyliczonej jako iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki maksymalnej za 1 km oraz
kwoty wyliczonej jako iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki wedtug ktérej
przystuguje pracownikowi zwrot zgodnie z ust. 2.

W przypadku uzywania samochodu niebedacego wifasnoscia pracodawcy do celéw
stuzbowych, samochdd musi posiadaé:

1) aktualng umowe ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej (OC) jako

obowigzkowa forme ubezpieczenia;

a ponadto pracownik zobowigzany jest posiada¢ aktualne prawo jazdy odpowiedniej
kategorii oraz powinien dysponowac:

2) ubezpieczeniem Auto Casco (AC);

3) ubezpieczeniem od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NNW).

Koszty zwigzane z wyszczegdlnionymi w ust. 6 niniejszego paragrafu polisami
ubezpieczeniowymi pokrywa pracownik.

W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu,
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi rodzajami ubezpieczen.

Srodki transportu - samochody stuzbowe

§11
W wyjatkowych wypadkach pracownicy Uczelni mogg odbywaé podréz stuzbowg
samochodem Uczelni, po potwierdzeniu dostepnosci samochodu u Kierownika Dziatu

Logistyki/Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii.

Zgody na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem Uczelni udzielajg Delegujacy, o
ktorych mowa w § 4 ust. 1, zgodnie z wiasciwg podlegtosciag stuzbowsa.

Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowg samochodem Uczelni przystuguje
jedynie zwrot kosztéw noclegu (zgodnie z § 8) oraz dieta (zgodnie z § 7).
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IV. Zwrot kosztow podrozy na terenie kraju osobom niebedgcym
pracownikami Uczelni

§12
Kosztami podrdézy zwracanymi osobom niebedgcym pracownikami UEW  rozliczanymi
na zasadach przewidzianych niniejszg Instrukcjg s3:
1) koszty przejazdu;
2) koszty noclegow;
3) diety - w przypadku okreslonym w § 1 ust. 3 pkt 2;
4) inne niezbedne uznane koszty odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Do ustalenia kwoty zwrotu kosztdw osobom niebedgcym pracownikami UEW stosuje
sie przepisy § 6 ust. 5-7 oraz § 13.

§13

Osoba niebedaca pracownikiem Uczelni otrzymuje zwrot z tytutu udokumentowanych
kosztéw podrdzy stuzbowej nastepujacymi sSrodkami komunikacji publicznej:

1) komunikacjg kolejowg — Il klasg;

2) autobusem w komunikacji miedzymiastowe;.

Dopuszcza sie zwrot kosztéw podrozy samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig Uczelni na zasadach okreslonych w § 10 ust. 2-3.

Rektor moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie kosztdw przejazdu innymi srodkami
komunikacji niz wymienione w ust. 1, pod warunkiem ich udokumentowania.

Koszty udokumentowanych noclegéw pokrywane sg do wysokosci 400 zt.

§14

Rozliczenia kosztow podrdzy nalezy dokonac¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrézy.

1.

3.

V. Postanowienia koncowe

§15

Jezeli Uczelnia dokonata jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podrdzg stuzbowa
pracownika, a podrdz ta nie doszta do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania
zwrotu poniesionego wydatku.

W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust.1,
pracownik zobowigzany jest do ztozenia delegujgcemu pisemnego oswiadczenia
wyjasniajgcego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

Jezeli Delegujacy uzna, ze podrdz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn
lezgcych po stronie pracownika, moze obcigzy¢ go kwotg poniesionego wydatku.

§16

16



1. Delegowanie w podréz stuzbowg oraz rozliczanie podrézy stuzbowych w ramach:

1) projektow finansowanych Ilub dofinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych
nastepuje zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz wytycznymi realizacji
konkretnego projektu;

2) projektéw, ekspertyz, opinii realizowanych na rzecz podmiotéw, z ktdorymi Uczelnia
zawarta umowe nastepuje zgodnie z t3 umowa.

2. W ramach projektow finansowanych lub dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
mozna rozliczy¢ koszty podrézy stuzbowej w ramach podpisanych przez Uczelnie umow,
o ile tych umowach zostaty zarezerwowane $rodki na koszty podrdzy, zgodnie z
obowigzujgcym budzetem projektu oraz zasadami jego realizacji.

§17
Wyjazd pracownikdw na impreze integracyjng poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie
siedziba Uczelni nie jest podrdzg stuzbowa.

§19

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

Wykaz zatgcznikdw do Instrukcii:

Zatacznik nr 1 - Wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy

Zatgcznik nr 2 - Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zatgcznik nr 3 - Ewidencja przebiegu pojazdu nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy
Zatgcznik nr 4 - Zlecenie/rozliczenie podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu

17



