Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 127/2025
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

z dnia 25 sierpnia 2025 roku

INSTRUKCIA

w sprawie podrdzy stuzbowych pracownikéw poza granicami kraju oraz zwrotu kosztéw takich
podrézy osobom niebedgcych pracownikami Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Podstawa prawna:

-art. 77°8§ 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 samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2023 roku, poz. 2190), zwane
dalej Rozporzadzeniem;

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2022 roku,
poz. 27, poz. 271 z pdin. zm.), zwane dalej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

I. Postanowienia ogdlne

Stownik pojeé i podstawowe postanowienia
§1

1. llekroé w Instrukcji w sprawie podrdzy stuzbowych pracownikéw poza granicami kraju oraz
zwrotu kosztéw takich podrézy osobom niebedgcym pracownikami Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, zwanej dalej "Instrukcja" jest mowa o:

1) Uczelni, UEW lub pracodawcy — oznacza to Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komorke
organizacyjng okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

3) Delegujacym — oznacza to osobe podejmujaca decyzje w sprawie podrdzy stuzbowej
poza granicami kraju, okreslong w § 4 ust. 1;

4) pracowniku lub delegowanym — oznacza to pracownika Uczelni;

5) wnioskujacym —oznacza to osobe sktadajgcg wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy poza
granice kraju;

6) podrézy stuzbowej — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie przez pracownika zadania
powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu okreslonym we wniosku



5.

delegacyjnym, poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie state miejsce wykonywania
pracy przez pracownika;

7) podréizy zagranicznej — nalezy przez to rozumiec podréz stuzbowa poza granicami kraju;

8) diecie — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ pieniezng przystugujgcg pracownikowi z
tytutu zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrézy stuzbowej, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

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

10) jednostce refundujacej — nalezy przez to rozumieé inng uczelnie, instytucje lub firme,
ktdéra zwraca pracownikowi lub refunduje Uczelni koszty podrézy stuzbowej pracownika
UEW;

11) instytucji przyjmujacej - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, do ktérego udaje sie
delegowany, zgodnie z celem podrézy stuzbowej;

12) Instrukcji krajowych podrézy stuzbowych — nalezy przez to rozumieé Instrukcje w
sprawie podrdzy stuzbowych pracownikdw na terenie kraju oraz zwrotu kosztéw
podrézy osobom niebedgcym pracownikami Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;

13) Sekcji w CWM — nalezy przez to rozumie¢ Sekcje Administracji i Rozliczenn Wyjazdéw
Zagranicznych w Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowej.

. Podréz stuzbowq pracownik Uczelni odbywa w celu wykonania zadania zleconego przez

Delegujacego.

. Postanowienia Instrukcji stosuje sie odpowiednio do osoby niebedacej pracownikiem UEW:

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

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

. Ztytutu podrdzy zagranicznej, 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 kosztow:
a. przejazdow;
b. noclegéw;
c. dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, metro,
pociagi, busy kursujace na terenie danej miejscowosci, itp.);
d. innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Maksymalng wysoko$é oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
podczas podrézy stuzbowej, o ktérych mowa w ust. 4, okresla Rozporzadzenie.



10.

11.

12.

13.

14.

Podréz stuzbowa powinna odbywac sie Srodkami komunikacji publicznej, najkrotszg trasa.
Bez uzasadnionych powoddéw nie mozna trasy przejazdu wydtuzaé.
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe] jest miejscowos¢ wykonywania
pracy przez pracownika (adres jednostki organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony
pracownik), moze ono zostaé rowniez inaczej okreslone przez pracodawce.
W uzasadnionych przypadkach Delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci
pobytu statego lub czasowego pracownika jako miejscowosci rozpoczecia (zakorczenia)
podrézy stuzbowej.
Do momentu przekroczenia przez pracownika granicy RP przebywa on w podrdzy stuzbowej
krajowej. Natomiast od momentu przekroczenia przez pracownika granicy RP rozpoczyna
on podrdz zagraniczng. Czas rozpoczecia i zakoczenia zagranicznej podrézy stuzbowej jest
uzalezniony od srodka transportu, ktérym podrézuje pracownik i jest okreslony w § 7 ust. 1.
Decyzja Delegujacego dotyczaca podrdzy zagranicznej obejmuje takize czes¢ podrézy
krajowej do i od momentu przekroczenia granicy RP. W tym przypadku nie jest jednak
wymagane uzyskanie odrebnej zgody Delegujagcego na wniosku o wyrazenie zgody na
odbycie podrdzy stuzbowej na terenie kraju, zgodnie z Instrukcja w sprawie krajowych
podrdézy stuzbowych.
Faktury potwierdzajgce koszty noclegédw powinny by¢ wystawiane na:

Wroclaw University of Economics and Business

118/120 Komandorska Street

53-345 Wroctaw

NIP: PL 896-000-69-97
W przypadku uzyskania przez nauczyciela akademickiego, w trybie okreslonym w zatgczniku
nr 8 do Regulaminu pracy UEW, zgody Rektora na udzielenie ptatnego urlopu w celu odbycia
za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji
albo uczestnictwa we wspodlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotprace naukowa, po przedstawieniu
dokumentéw okreslonych w § 3 ust. 8 zatgcznika nr 8 do Regulaminu pracy UEW — mozliwy
jest zwrot pracownikowi kosztéw podrézy oraz kosztéw ubezpieczenia NW wedtug zasad
okreslonych w § 6 Instrukcji.
Delegowany dokonuje formalnosci wizowych osobiscie w dziatach wizowych ambasad i
konsulatéw lub za posrednictwem biur podrdzy.
Sekcja w CWM przyjmuje zlecenia na dokonanie za posrednictwem firmy, z ktérg UEW
zawart umowe, dotyczacq ustug zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi:

1) zakupu biletow na wyjazdy zagraniczne ze Srodkdéw potwierdzonych przez dysponenta
budzetu lub
2) dokonania rezerwacji hoteli.

§2

Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrézg stuzbowa — gdy
pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakoriczeniu wykonywania pracy w danym
dniu, ze wzgledu na brak mozliwosci lub nieracjonalnos¢ powrotu do siedziby UEW,



pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktérym realizujgc swoje obowigzki
pracownicze nastepuje przejazd powrotny do miejsca wykonywania pracy.

Zwrot kosztow przejazdow nie przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy, kierujgcemu pojazdem w czasie podrozy stuzbowej, co stanowi jego czas pracy.

§3

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 byé zwracane przez podmiot zlecajacy
(jednostke refundujgcy) bezposrednio temu pracownikowi.

W przypadku okreslonym w ust. 1 zwrot kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na zasadach
okreslonych przez jednostke refundujaca. Uczelnia nie pokrywa zadnych dodatkowych
kosztow podrozy stuzbowej z tego tytutu (np. pokrycie podréozy w wyzszej klasie lub innym
Srodkiem transportu niz zezwalajg na to przepisy obowigzujgce w jednostce refundujacej).
W przypadku gdy wyjazd stuzbowy pracownika ma zwigzek z realizacja umowy zawartej przez
Uczelnie jako zleceniobiorcg z innym podmiotem, zas w umowie przewidziano zwrot kosztéw
podrézy pracownikéw Uczelni, wowczas koszty podrdzy pracownika pokrywa Uczelnia. Sg 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.

Il. Obieg dokumentacji zwigzanej z zagraniczng podréz3 stuzbowa

Czynnosci zwigzane z uzyskaniem zgody na zagraniczng podréz stuzbowa
§4

Zgode na wyjazd stuzbowy poza granice kraju wydaje pracownikom Delegujacy tj.:

1) Przewodniczacy Rady Uczelni w przypadku gdy delegowanym jest Rektor;

2) Rektor w przypadku gdy delegowanym jest Prorektor wtasciwy ds. wspodtpracy z
zagranicg;

3) Prorektor wiasciwy ds. wspotpracy z zagranicg w pozostatych przypadkach.

W celu uzyskania zgody na odbycie podrdzy stuzbowej pracownik wypetnia Wniosek o zgode

na wyjazd stuzbowy, zwany dalej "Wnioskiem" ktdérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do

Instrukcji. Obowigzek ztozenia wniosku o zgode na zagraniczny wyjazd stuzbowy i uzyskania

akceptacji Delegujacego majg wszyscy pracownicy UEW wyjezdzajacy stuzbowo za granice bez

wzgledu na zrédto finansowania wyjazdu. Wniosek o zgode na zagraniczny wyjazd stuzbowy

nie zastepuje wniosek o zgode na wydatek.

We Whniosku nalezy podac:

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



2) cel podrézy, nazwe instytucji przyjmujacej/ych, kraj (kraje) i miejscowos$¢ bedgce celem
podrdézy stuzbowej, termin wydarzenia bedacego celem wyjazdu;
3) wnioskowany okres podrdzy stuzbowej - daty wyjazdu i przyjazdu;
4) czy koszty delegacji podlegajg zwrotowi przez jednostke refundujgcg (delegacja
bezkosztowa);
5) wnioskowany srodek lokomocji;
6) wskazanie rodzaju i symbolu (MPK) Zrodta finansowania - nie dotyczy delegacji
bezkosztowej, o ktdrej mowa w § 3 ust. 1;
7) czy pracownik wnioskuje o wyptate zaliczki w ztotych czy w walucie obce;j.
Do wniosku nalezy dotfaczy¢ zaproszenie albo inny dokument potwierdzajacy cel wyjazdu.
W przypadku wyjazdu na konferencje konieczne jest dotaczenie wyciggu z programu
konferencji/ kongresu wraz z tytutem zgtoszonego referatu. Zataczniki nie moga obejmowac
wiecej niz trzy strony formatu A4.
Whiosek o zgode na zagraniczny wyjazd stuzbowy obejmuje wszystkie wydatki ponoszone w
zwigzku z zagraniczng podrdzg stuzbowg, to jest diety, koszty zakwaterowania, koszty
przejazdow i lotéw, koszty optat za udziat w konferencjach i szkoleniach i inne wydatki (jezeli
koszty takie wystepujg i s uwzglednione w budzecie wyjazdu). W przypadku ubiegania sie o
zaliczke na poczet kosztédw podrdzy, podczas wypetniania Wniosku nalezy zaznaczyé
odpowiednie pole, sporzadzi¢ kalkulacje przewidywanych, niezbednych kosztéw podrdzy i
wpisac te kwote w odpowiednim miejscu na druku Whniosku. Udzielona zaliczka nie moze
przekroczy¢ przewidywanych niezbednych kosztéw podrézy stuzbowej (tj. kosztéw przejazdu,
zakwaterowania i diety). Wniosek nalezy ztozy¢ co najmniej 14 dni przed datg podrdzy.
Zaliczka jest wyptacana pod warunkiem rozliczenia sie pracownika z wczesniej pobranych
zaliczek.
W przypadku ubiegania sie o zgode na:
1) korzystanie przez pracownika z noclegu w cenie przewyzszajgcej stawke maksymalng za
nocleg, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 lub
2) zgode na rozliczenie kosztu podrézy samochodem niebedgacym witasnoscig pracodawcy
wedtug 100 % stawki maksymalnej za 1 km, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 pkt 9, gdy podréz
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.
Whiosek po jego kompletnym wypetnieniu i podpisaniu przez wnioskujgcego, podlega
podpisaniu przez:
1) bezposredniego przetozonego pracownika na potwierdzenie zgody na opuszczenie
miejsca wykonywania pracy;
2) dysponenta budzetu, z ktérego koszt wyjazdu stuzbowego miatby zostaé sfinansowany,
na potwierdzenie celu, zasadnosci wyjazdu oraz zrédta finansowania (MPK).
Dysponentem budzetu, o ktdrym mowa w ust. 7 pkt 2 moze by¢:
1) Dyrektor/pracownik Centrum Obstugi Badan Naukowych - w przypadku projektow i
grantdw rozliczanych przez te jednostke organizacyjng zgodnie z Regulaminem
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organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego, w ramach dostepnych srodkéw i zgodnie
z zasadami finansowania okreslonymi przez instytucje finansujacg;

2) kierownik projektu - w przypadku projektéw finansowanych w ramach projektow
realizowanych z udziatem $rodkéw przyznanych w ramach uméw o dofinansowanie, z
wyfaczeniem projektéw, o ktérych mowa w pkt 1, w ramach dostepnych srodkéw i
zgodnie z zasadami finansowania okreslonymi przez instytucje finansujaca;

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

4) Dyrektor Centrum Spraw Personalnych - w przypadku wyjazdéw pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi w celu uczestnictwa w szkoleniu w charakterze
szkolonego;

5) kierownik jednostki organizacyjnej (w tym Dziekan Wydziatu lub kierownik katedry) - w
przypadku wyjazdéw realizowanych z budzetu tej jednostki, w ramach
niewykorzystanych srodkéw z przyznanego budzetu;

6) inna osoba odpowiedzialna za Srodki finansowe, z ktérych ma by¢ sfinansowana podréz
stuzbowa.

W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika na szkolenie w charakterze szkolonego,

Whiosek jest dotgczany do odrebnego wniosku o wyrazenie zgody na udziat w szkoleniu,

kursie itp. i podlega facznemu rozpatrzeniu przez Delegujacego po potwierdzeniu przez

dysponenta budzetu zgodnie z ust. 8.

Whiosek, po podpisaniu przez wtasciwego dysponenta budzetu jest przekazywany w terminie

nie krétszym niz 14 dni od przewidywanego terminu wyjazdu do Sekcji w CWM, ktéra

przeprowadza kontrole poprawnosci wniosku, rejestruje wniosek w rejestrze wnioskdéw o

zgode na zagraniczny wyjazd stuzbowy i przekazuje wniosek do akceptacji Delegujacego, o

ktérym mowa w ust. 1.

Whiosek sktadany przez pracownika majgcego miejsce wykonywania pracy w Jeleniej Gorze

przekazywany jest w postaci skanu na adres mailowy delegacjezagraniczne@ue.wroc.pl,

ktory obstuguje Sekcja w CWM.

Whioski bez wskazania zrodta finansowania delegacji (za wyjatkiem delegacji bezkosztowych,
o ktérych mowa w & 3 ust. 1) i potwierdzenia $rodkéw nie beda rozpatrywane. Zrédtem
finansowania delegacji moze byé MPK jednostki organizacyjnej, projektu, grantu, wydarzenia
upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke, itp. lub dotyczacy refundaciji.
Dostepnosé¢ srodkédw w ramach budzetu, z ktérego ma zosta¢ sfinansowany wyjazd,
potwierdza dysponent budzetu — dopuszcza sie mailowe potwierdzenie. Potwierdzenie
srodkéw za posrednictwem dedykowanego systemu, ktére zawiera decyzje Dziekana i
potwierdzenie przez COBN nie wymaga podpisu na Wniosku.

Przy okres$laniu srodka transportu Delegujgcy powinien kierowac sie zasadg racjonalizacji
kosztédw podrdzy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
Whiosek o zgode na wyjazd stuzbowy po akceptacji przez Delegujacego podlega przekazaniu
do Sekcji w CWM, ktdéra przesyta skan zaakceptowanego wniosku do delegowanego oraz do
Dziatu Finansowo-Ksiegowego na adres mailowy platnosci@ue.wroc.pl. Wszelkie ptatnosci

zwigzane z zagraniczng podrézg stuzbowa, ktére nie sg wykonywane bezposrednio przez

6


mailto:delegacjezagraniczne@ue.wroc.pl
mailto:platnosci@ue.wroc.pl

delegowanego pracownika, realizuje Sekcja Administracjii Rozliczen Wyjazddw Zagranicznych
w CWM. Dotyczy to takze optat za udziat w konferencji.

16. Zaliczka na poczet zagranicznej podrdzy stuzbowej jest wyptacana pracownikowi przez Sekcje
w CWM, zgodnie z dyspozycjg zawartg w zatwierdzonym przez Delegujgcego wniosku:

1) w walucie polskiej na rachunek pracownika wskazany w Dziale Ptac w wysokosci
stanowigcej rdwnowartosé¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedtug s$redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego wyptate zaliczki;

2) w walucie obcej w formie przelewu na rachunek pracownika okreslony przez
pracownika we wniosku. Jezeli pracownik nie wskaze we Wniosku numeru rachunku,
przelew realizowany jest na rachunek wskazany w Dziale Ptac albo

3) w walucie obcej w formie gotdwkowej — samodzielnie przez pracownika w trybie
autowyptaty w kasie oddziatu Banku PEKAO S.A. we Wroctawiu przy Pl. Powstancéw
Slaskich 9 lub ul. Malarskiej 27/29 oraz w Jeleniej Gérze przy Pl. Kardynata
Wyszynskiego 35.

W przypadku niezaznaczenia we Whniosku przez delegowanego wybranej formy wyptaty
zaliczki, zaliczka jest wyptacana w sposdb okreslony w pkt 1.

17. W przypadku przekazania Wniosku przez pracownika w terminie krétszym od okreslonego w
ust. 10, zaliczka moze nie zosta¢ wyptacona, a rozliczenie wyjazdu bedzie nastepowato po
powrocie pracownika z wyjazdu.

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

Czynnosci zwigzane z rozliczeniem podroézy stuzbowej oséb bedacych pracownikami UEW
§5

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

1) zatwierdzonego oryginatu Wniosku o zgode na wyjazd stuzbowy;

2) wypetnionego Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej, zwanego dalej
"Rozliczeniem", wraz z wymaganymi zatgcznikami potwierdzajgcymi kazdy wydatek;

3) wypetnionego Rozliczenia krajowej podrdiy stuzbowej, stanowigcego drugg strone
zatagcznika nr 2 do Instrukcji krajowych podrézy stuzbowych wraz z wymaganymi
zatgcznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek;

4) w przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedacego wtasnoscig
pracodawcy do celéw odbycia podrézy stuzbowej - dodatkowo wypetnionego druku
Ewidencji przebiegu pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy.

2. W przypadku, gdy opftate za bilety, zakwaterowanie itp. dokonat inny pracownik, nalezy do

delegacji dotgczy¢ zgode optacajgcego na zwrot kosztéw delegowanemu, z zaznaczeniem o

wzajemnym rozliczeniu.



10.

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

W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg zostaty dokonane przed
rozpoczeciem delegacji przelewem lub kartg ptatnicza (np. zakwaterowanie), pracownik jest
zobowigzany do uzyskania od witasciwego podmiotu dokumentéw wystawionych na
Uczelnie, zgodnie z § 1 ust. 11, potwierdzajgcych te wydatki i ztozenia ich w trybie okreslonym
w Zarzadzeniu Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i
rozliczania zakupéw w UEW.

Jezeli dotgczenie do Rozliczenia dokumentu potwierdzajgcego dokonany wydatek (w
szczegdlnosci faktury, rachunku, biletu) nie byto mozliwe z powodu zgubienia, zniszczenia lub
braku mozliwosci uzyskania odpowiedniego dokumentu, delegowany sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku, jego celu, kwocie i przyczynach braku jego
udokumentowania. Do o$wiadczenia dotgcza dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci
(np. wyciag z rachunku bankowego, potwierdzenie zaptaty kartg) lub potwierdzenie faktu
odbycia podrézy stuzbowej przez jednostke stanowigcag cel delegacji. Decyzje o akceptacji
nieudokumentowanych wydatkédw podejmujg Delegujacy i Kwestor.

Delegacje bez Wniosku podpisanego przez wnioskujgcego, bezposredniego przetozonego,
dysponenta budzetu oraz Delegujgcego nie bedg rozliczane.

Warunkiem zwrotu kosztéw przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie przez
pracownika ewidencji przebiegu pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy, o ktérej 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 osdéb prawnych (t.j. Dz.U. z 2025 roku, nr 278 z pdzin. zm.).
Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce 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, wspétczynnik korygujacy podany jako procent od stawki maksymalnej
za 1 km, zgodnie z § 10 ust. 2, kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie
przejechanych kilometréow, stawki za jeden kilometr przebiegu i wspdtczynnika korygujacego,
oraz podpis Kanclerza i nazwe Uczelni. Liczbe przejechanych kilometréw kontroluje i
potwierdza pracownik Dziatu Logistyki.

W przypadku podrézy stuzbowej odbywanej samochodem niebedacym wtasnoscig
pracodawcy przez wiecej niz jednego pracownika, rozliczenia kosztow delegacji nalezy ztozy¢
tacznie lub wskazac¢ pracownikéw, ktoérych rozliczenie bedzie dotyczyto.

Komplet dokumentéw wskazanych w ust. 1-6 podpisanych przez delegowanego podlega
przekazaniu do Sekcji w CWM, ktdra przeprowadza kontrole prawidtowosci dokumentéw i
wylicza koszt zagranicznej podrézy stuzbowej, tacznie z kosztami, o ktorych mowa w § 1
ust. 10. Wypetnione i podpisane przez delegowanego rozliczenia, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt
2 i 3 podpisuje pod wzgledem merytorycznym Delegujacy, tj. Prorektor wtasciwy ds.
wspotpracy z zagranica.

Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym rozliczen o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2i 3
komplet dokumentéw dotyczgcych kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej jest
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12.

13.

przekazywany przez Sekcje w CWM - do Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Sekcja w CWM
przekazuje mailem pracownikowi informacje o kwocie podlegajacej rozliczeniu z
pracownikiem (do zwrotu/ do wyptaty).
Dziat Finansowo-Ksiegowy zobowigzany jest w terminie pieciu dni roboczych od otrzymania
rozliczenia z Sekcji w CWM sprawdzi¢ je pod wzgledem formalno-rachunkowym i po
zatwierdzeniu do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza, zwrdci¢ poniesione koszty podrézy
stuzbowej w trybie okreslonym przez pracownika we Whniosku zgodnie z § 4 ust. 15, po
potraceniu kwoty pobranej zaliczki na poczet kosztéw podrdzy.
W przypadku ustalenia w wyniku rozliczenia kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej, iz
wystepuje kwota podlegajgca zwrotowi przez pracownika, podlega ona wpfacie przez
pracownika w terminie 14 dni od daty otrzymania maila, o ktérym mowa w ust. 10. Pracownik
dokonuje wptaty na rachunek Uczelni:

1) prowadzony w euro o numerze 45 1240 3464 1978 0010 5833 6785 — w przypadku gdy

rozliczenie podrdzy stuzbowej nastepuje w euro,
2) prowadzony w ztotych o numerze 44 1240 3464 1111 0010 5833 6600 — w przypadku
gdy rozliczenie podrdzy stuzbowej nastepuje w walucie innej niz euro.

Dziat Finansowo-Ksiegowy, po zaopiniowaniu przez Sekcje w CWM, w terminie do 15 dnia
nastepnego miesigca przekazuje do Dziatu Ptac zestawienia naleznosci od pracownikéw z
tytutu zaliczek nierozliczonych w terminie 14 dni od daty odbycia podrézy stuzbowej, w celu
ich potracenia z najblizszej wyptaty wynagrodzenia, w przypadkach dotyczgcych
pracownikéw, ktérzy pobrali zaliczke na poczet kosztéw podrédzy i nie przekazali w tym
terminie do Sekcji w CWM kompletnego rozliczenia wraz z prawidtowo sporzadzonymi
dokumentami, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

Czynnosci zwigzane z rozliczeniem zwrotu kosztéw podrézy
0s6b niebedacym pracownikami UEW

§6

Zgode na zwrot kosztéw podrdézy osobom niebedgcym pracownikami UEW wydaje Prorektor

wiasciwy ds. wspdtpracy z zagranicg zgodnie z § 1 ust. 3.

Osoby niebedace pracownikami UEW nie sg zobowigzane do wystepowania o akceptacje

Whiosku o zgode na wyjazd stuzbowy.

Osoby niebedace pracownikami UEW nie mogg otrzymywaé zaliczek na koszty podrézy.

Do rozliczenia zwrotu kosztédw podrézy oséb niebedgcych pracownikami UEW stosuje sie:

1) druk Zlecenia/rozliczenia podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji;

2) note obcigzeniowg wraz z zatagczong kopig delegacji stuzbowej, w sytuacji, gdy koszty
podrdzy rozliczane sg przez macierzystg instytucje osoby odbywajgcej podroéz.

Do Zlecenia podroézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

osoby niebedgce pracownikami UEW sg zobowigzane dotfaczy¢ bilety, rachunki lub faktury

dokumentujgce poniesione koszty, z uwzglednieniem § 1 ust. 11.

Rozliczenie podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Prorektora witasciwego ds.

wspodtpracy z zagranica.

Dokumenty wskazane w ust. 4, nalezy ztozy¢ w Sekcji w CWM, ktéra po sprawdzeniu

kompletnosci i wyliczeniu kosztéw podrézy przekazuje je do akceptacji pod wzgledem
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merytorycznym do Prorektora witasciwego ds. wspotpracy z zagranicg. Zaakceptowane
dokumenty s3 nastepnie przekazywane przez Sekcje w CWM do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

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

Przepis § 5 ust. 12 stosuje sie odpowiednio.

lll. Zwrot kosztow z tytutu podrézy stuzbowych poza granicami kraju
pracownikom Uczelni

Diety
§7

Czas podrozy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej Srodkami komunikacji:
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 lagdowania 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.
Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne
drobne wydatki.
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrdzy zagranicznej.
W przypadku podrdézy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panstw Delegujacy moze
ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposob:
1) zakazda dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrdzy 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.
Wysokosc¢ diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegdlnych panistwach jest okreslona w
zatgczniku do Rozporzadzenia.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 4.
Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% diety;
2) obiad - 30% diety;
3) kolacja - 30% diety.

10
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W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 7.

Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej nalezno$é pieniezng na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyrédwnanie do wysokosci naleznej diety.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrdzy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

Noclegi
§8

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéow w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdlnych
panstwach w zatgczniku do Rozporzadzenia.

W razie nieprzedfozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci
25% limitu, o ktéorym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu oraz w
przypadku gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnity pracownikowi bezptatny nocleg.

W uzasadnionych przypadkach Delegujacy moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

Srodki transportu — postanowienia ogdlne
§9

Srodek transportu do odbycia podrézy stuzbowej proponuje delegowany pracownik we
Whiosku o zgode na wyjazd stuzbowy, a decyzje w tej sprawie podejmuje Delegujacy.
Na podstawie pisemnego os$wiadczenia pracownika, uzasadniajgcego zmiane S$rodka
transportu spowodowanego okolicznoSciami uniemozliwiajgcymi dojazd na miejsce w
planowanym terminie, Delegujacy moze wyrazié¢ zgode na zmiane srodka transportu.
Zwrot kosztéw przejazdow i dojazdéw obejmuje cene faktycznie zaptacong przez pracownika.
Do rozliczenia kosztéw przejazdéw konieczne jest dotgczenie dokumentéw (np. bilety,
faktury) stanowigcych o ich wysokosci.
Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci
docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktérej pracownik
korzystat z noclegu.
W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wytgcznie w
jedna strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztow dojazddw Srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrdzy zagranicznej.
Ryczatty, o ktédrych mowa w ust.4-6 nie przystuguja, jesli pracownik:

1) odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motorowerem;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty.
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Srodki transportu — samochéd niebedacy wiasnosciag pracodawcy
§10

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, podréz stuzbowa moze sie odbyé
samochodem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.
W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedgcego witasnoscig pracodawcy
do celéw stuzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wyliczony jako
iloczyn przejechanych kilometréw oraz:
1) 100 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podroz stuzbowg jednym samochodem odbywa
co najmniej 3 pracownikéw;
2) 66 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
2 pracownikéw;
3) 33 % stawki maksymalnej za 1 km — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
1 pracownik.
W uzasadnionych wzgledami Uczelni przypadkach, Rektor moze wyrazié¢ zgode na rozliczenie
100 % stawki maksymalnej za 1 km, gdy podréz odbywa mniejsza liczba oséb niz ustalona w
ust. 2 pkt 1.
Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym witasnosciag
pracodawcy dopuszcza sie zwrot optat dodatkowych takich jak optata za przejazd autostrada
lub optaty parkingowe.
W przypadku uzywania samochodu niebedgcego witasnoscia pracodawcy do celéow
stuzbowych, samochdéd musi posiadac:
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 wyszczegblnionymi w wust. 5 niniejszego paragrafu polisami
ubezpieczeniowymi pokrywa pracownik.
W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu,
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi rodzajami ubezpieczen.

Srodki transportu - samochody stuzbowe
§11

W  wyjatkowych wypadkach pracownicy Uczelni mogg odbywac¢ podréz stuzbowa
samochodem Uczelni, po potwierdzeniu dostepnosci samochodu u Kierownika Dziatu
Logistyki/Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii.

Zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem Uczelni udziela Delegujacy.
Pracownikowi odbywajgcemu podrdz stuzbowg samochodem Uczelni przystuguje jedynie
zwrot kosztéw noclegu (zgodnie z § 8) oraz dieta (zgodnie z § 7).
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IV. Zwrot kosztow podrozy poza granicami kraju osobom niebedgacym
pracownikami Uczelni

§12

1. Kosztami podrézy zwracanymi osobom niebedgcym pracownikami UEW rozliczanymi na
zasadach przewidzianych niniejsza Instrukcjg sa:
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.

2. Do ustalenia kwoty zwrotu kosztéw osobom niebedgcym pracownikami UEW stosuje sie
przepisy Rozporzadzenia oraz Rozporzadzenia oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

§13

Rozliczenia kosztow podrézy nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od daty zakorczenia podrozy.

V. Zasady stosowania kursow
§14

1. Zaliczke przekazang z rachunku Uczelni wycenia sie:

1) wedtug kursu faktycznie zastosowanego w tym dniu — w przypadku zakupu waluty przez
Uczelnie w banku,

2) po Srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego
wyptate zaliczki, gdy przelew zaliczki nastepuje z rachunku Uczelni prowadzonego w
walucie zaliczki.

2. Koszty poniesione w walucie obcej podczas podrézy pracownika sg przeliczane na ztote:

1) w przypadku udokumentowanym fakturg lub rachunkiem wystawionym na Uczelnie —
po S$rednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury/ rachunku

2) w przypadku nieudokumentowanym fakturg czy rachunkiem wystawionym na
Uczelnie (np. diety, ryczatty, rachunki wystawione na pracownika, paragony, bilety
lotnicze) — po srednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
ztozenia przez pracownika rozliczenia kosztéw podrézy w Sekcji w CWM.

3. Zwrot kosztow podrozy pracownika, poniesionych bez pobrania zaliczki lub na kwote wyzsza
od pobranej zaliczki, dokonywany jest wytgcznie w walutach EUR lub PLN, w zaleznosci od
waluty. Zwroty kosztéw w innych walutach niz EUR, przeliczane i wyptacane sg w PLN wedtug
kursu, o ktérym mowa w ust. 2.
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VI. Postanowienia koncowe

§15

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

2. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik zobowigzany jest do zlozenia Delegujgcemu pisemnego os$wiadczenia
wyjasniajacego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

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

§16

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

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

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

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

§17

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

Wykaz zatacznikéw do Instrukcji:

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o zgode na wyjazd stuzbowy

Zatacznik nr 2 - Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Zatgcznik nr 3 - Ewidencja przebiegu pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy

Zatacznik nr 4 - Zlecenie/rozliczenie podrézy dla realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu
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