Zarzadzenie Nr 77/2020/2021
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 2 czerwca 2021 r.

w sprawie Regulaminu dotyczacego krajowych i zagranicznych wyjazdéw pracownikow
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz zasad finansowania kosztow wyjazdow
krajowych i zagranicznych osob niebedacych pracownikami uczelni.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Ustalam zasady dotyczace krajowych i zagranicznych wyjazdéw pracownikéw Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego oraz zasady finansowania kosztow wyjazdow krajowych
1 zagranicznych 0séb niebedacych pracownikami uczelni.

§2

Tracg moc obowigzujaca:

e Zarzadzenie Nr 63/2017/2018 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 24
lipca 2018 r. w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw oraz osob
niebedacych pracownikami UKW

e Zarzadzenie Nr 53/2017/2018 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 28
czerwca 2018 r. w sprawie krajowych podrézy stuzbowych i1 uzywania przez
pracownikow UKW prywatnych samochodéw osobowych do tych celow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 77/2020/2021
Rektora UKW

z dnia 2 czerwca 2021 r.

Regulamin dotyczacy krajowych i zagranicznych wyjazdow pracownikow Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego oraz zasady finansowania kosztow wyjazdow krajowych i
zagranicznych oséb niebedacych pracownikami uczelni

§1
Zasady ogolne

1. Krajowe 1 zagraniczne wyjazdy pracownikow Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego moga
odbywac si¢ w ramach:
1) podrozy stuzbowej, o ktorej mowa w art. 77° § 1 k.p.
2) oddelegowania do czasowego $wiadczenia pracy poza state miejsce $wiadczenia pracy
3) urlopu, o ktorym mowa w art. 130 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce — dotyczy tylko nauczycieli akademickich

2. Pracownikom, ktorych wyjazd odbywa si¢ w ramach podrézy stuzbowej przystuguje
prawo do $wiadczen okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.), zwanym dalej
,rozporzadzeniem”, chyba, ze zrzeknie si¢ prawa do okreslonych swiadczen.

3. Pracownikom, ktérych wyjazd odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ust. 1 pkt 2) i pkt 3)
przystuguja swiadczenia na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

4. W sytuacji gdy wyjazd nie odbywa si¢ w ramach podrdézy stuzbowej oraz urlopu, o ktorym
mowa w art. 130 p.s.w.n. oraz:
1) ma trwac¢ powyzej 3 miesiecy — stosuje si¢ art. 42 § 4 k.p.
2) ma trwaé¢ powyzej 1 miesigca do kraju niebgdacego cztonkiem Unii Europejskiej —

stosuje sie art. 29" k.p.

§2
Zasady dotyczace kierowania na urlopy okreslone w art. 130 ustawy p.s.w.n.
oraz dokonywania poniesionych z tego tytulu zwrotu kosztow

1. W przypadku, gdy wyjazd pracownika bedacego nauczycielem akademickim

1) ma trwac¢ powyzej miesigca i wymaga wczesniej udzielenia urlopu, o ktorym mowa
w art. 130 p.s.w.n. - Biuro Wspoélpracy Miedzynarodowej, Dziat Nauki informuje
wnioskodawce o konieczno$ci ztozenia wniosku o udzieleniu urlopu do wtasciwego
Prorektora zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy.

2) ma trwac¢ od 1 do 3 miesigcy i nie odbywa si¢ w ramach urlopu, o ktérym mowa w
art. 130 p.s.w.n. — Prorektor ds. Wspolpracy i Rozwoju podejmuje decyzje czy
wyjazd moze by¢ realizowany w ramach podrozy shuzbowej czy w ramach
oddelegowania do czasowego $wiadczenia pracy w innym miejscu, niz okreslone w
umowie o prace.

2. Zgoda na wyjazd pracownika bedacego nauczycielem akademickim moze wymagaé
udzielenia urlopu, o ktorym mowa w art. 130 p.s.w.n. jezeli wyjazd:

1) ma by¢ realizowany w celu odbycia za granica ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, albo uczestnictwa we wspoOlnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspOlpracy
naukowej,



2) ma by¢ realizowany w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

3) spetlione zostaly przestanki do udzielenia urlopu w celu prowadzenia badan lub
przygotowania rozprawy doktorskiej, o ktorych mowa w art. 130 pkt 1) i pkt 2)
p.S.W.N.

. W przypadku udzielenia przez wlasciwego Prorektora urlopu mozna ubiegaé si¢ o

catkowite lub czesciowe finansowanie kosztow wyjazdu realizowanego w trakcie tego

urlopu/w zwigzku z tym urlopem na nastepujacych zasadach:

1) dysponent $rodkow decyduje jakie $wiadczenia i w jakiej wysoko$ci majg byc
przyznane, przy czym nie powinny przekracza¢é $wiadczen wynikajacych z
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 2

2) wymagane sg akceptacje wszystkich uprawnionych osob, tak jak w przypadku
wyjazdow realizowanych w ramach podrozy stuzbowe;j

3) wniosek o sfinansowanie krajowego lub zagranicznego wyjazdu realizowanego w
ramach urlopu, o ktorym mowa w art. 130 pkt 1) i pkt 2) p.s.w.n. sktada si¢ wedtug tej
samej procedury co sktadanie wniosku o skierowanie na wyjazd krajowy (na zalaczniku
nr 2) lub o wyjazd zagraniczny (on-line, zgodnie z zatacznikiem nr 7, przy czym zasady
finansowania tych wyjazdow okresla dysponent srodkow).

§3

Delegowanie w krajowa podréz stuzbowg pracownikow

. Pracownik bedacy i niebedacy nauczycielem akademickim ubiegajacy sie o wyjazd

krajowy zobowigzany jest wypetni¢ dokument delegacji (zatacznik nr 1, czgs¢ A) i przed

wyjazdem uzyska¢ zgode przelozonego funkcjonalnego (osobe przetozonego
funkcjonalnego okresla regulamin organizacyjny).

. Wyjazd stuzbowy pracownika UKW powinien by¢ ponadto zaakceptowany przez:

1) bezposredniego przetozonego

2) dysponenta srodkéw, z ktorych wyjazd ma by¢ finansowany

3) kierownika projektu/zadania badawczego — w przypadku wyjazdu w ramach tego
projektu/zadania badawczego

4) kierownika projektu finansowanego/wspotfinansowanego ze zrodet zewngtrznych —

w przypadku wyjazdu w ramach tego projektu

. W przypadku wyjazdow dotyczacych dziatalno$ci naukowej trwajacych powyzej 2 dni

lub wudzialu w konferencji naukowej (nawet jednodniowej), przed wyjazdem i

wypehlieniem dokumentu delegacji (zatacznik nr 1) nalezy ztozy¢ do Dzialu Nauki:

1) wypetniony wniosek wyjazdowy dotyczacy dziatalnosci naukowej (zatacznik nr 2)

2) inne wymagane dokumenty w zaleznos$ci od rodzaju wyjazdu (plan kwerendy, plan
badan terenowych, informacje o konferencji, dane do przelewu optaty konferencyjnej
lub nr rachunku do przelewu optaty konferencyjne;j)

. Wszystkie dokumenty sktadane do Dziatu Nauki powinny zosta¢ dostarczone nie pdzniej

niz 14 dni przed planowang podr6za. W przypadku obowigzku optaty wpisowego na

konferencj¢ wniosek nalezy ztozy¢ nie pozniej niz 14 dni przed uplywem daty dokonania
optaty. Wnioskow sktadanych po wyjezdzie nie rozpatruje si¢.

. W celu uzyskania zaliczki przed wyjazdem nalezy wypetni¢ cz¢s¢ B zatacznika Nr 1 oraz

potwierdzenia jej otrzymania na cz¢$ci D zatgcznika Nr 1.

. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego pracownika nastepuje poprzez jego

zatwierdzenie na dokumencie delegacji pod wzgledem:

1) merytorycznym (zasadnosci poniesionych wydatkow) - przez dysponenta §rodkow, z
ktorych wyjazd byt finansowany, wraz z akceptacja bezposredniego przetozonego.

2) formalnym /rachunkowym (prawidlowosci sporzadzenia i pokrycia w $rodkach) - przez

pracownika Dzialu Finansowego

. W celu rozliczenia kosztow podrozy pracownik w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy

sktada dokument delegacji (zatacznik Nr 1) wraz z:



8.

10.

11.
12.

1) wypelionym rachunkiem kosztow podrozy (zatgcznik Nr 1, cze$¢ B) zatwierdzonym
przez dysponenta $rodkow pod wzglgdem merytorycznym, podpisem 1 imienng
pieczatka

2) os$wiadczeniem do rozliczenia podrozy krajowej (zatacznik nr 3)

3) innymi wymaganymi dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow, zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu, w szczegolnosci: bilety, faktury,
rachunki, bilety zakupione za posrednictwem Internetu, potwierdzenia przelewu lub
dokonania transakcji z karty ptatniczej, innego dowodu zaptaty

4) dokumentami zwigzanymi z uzywaniem do celow podrozy stuzbowej prywatnego
samochodu, jesli byt uzywany podczas podrozy stuzbowe;j
a) ewidencja przebiegu pojazdu — zatacznik nr 15
b) os$wiadczenie do ewidencji pojazdu o pasazerach — zatacznik nr 15
Prawidtowo wypehiony dokument delegacji (zalacznik nr 1) powinien zawierac:
1) numer delegacji nadawany przez:
a) Dziat Kadr i Szkolenia - dla pracownikow administracji
b) Podstawowe Jednostki Organizacyjne
- dla krajowych wyjazdow nauczycieli akademickich
c) Biuro do Spraw Stopni w przypadku doktorantow ze Szkoty Doktorskiej
2) cel wyjazdu,
3) srodek lokomocji,
4) informacje o zrodle finansowania (konto kosztowe),
5) date, godzing oraz miejscowos¢ wyjazdu i powrotu.
6) podpisy 0os6b wymienionych w ust. 2 wraz z pieczatkami imiennymi
Rozliczeniu podlegaja tylko kompletnie wypelnione (wedlug powyzszego schematu) i
dostarczone dokumenty delegacji — tylko takie dokumenty beda przyjmowane do
rozliczenia w Dziale Finansowym.
Dzial Finansowy sprawdza z Dzialem Nauki prawidlowos$¢ rozliczenia wyjazdu
stuzbowego zrealizowanego z wykorzystaniem wniosku wyjazdowego dotyczacego
dzialalnosci naukowej (zalacznik Nr 2).
Dzial Finansowy zobowigzany jest do rozliczenia delegacji w terminie pigciu dni.
Dziat Finansowy po zatwierdzeniu rozliczenia przez Kwestor i Kanclerza przekazuje
dokument do wyptlaty.

§4
Finansowanie krajowych wyjazdow osob niebedacych pracownikami uczelni
(studentéow, doktorantow, ekspertow, wykonawcow projektu)

. Ubiegajacy si¢ o sfinansowanie kosztow wyjazdu krajowego student zobowigzany jest do

wypetnienia wniosku na zataczniku nr 4a i uzyskania akceptacji Dyrektora BOS oraz
dysponenta §rodkow, z ktoérych wyjazd ma by¢ finansowany.

Ubiegajacy si¢ o sfinansowanie kosztoéw wyjazdu krajowego doktorant zobowigzany jest
do wypelienia wniosku na zalgczniku nr 5a i uzyskania akceptacji Dyrektora Szkoty
Doktorskiej/Kierownika Studiéw Doktoranckich, promotora oraz dysponenta $rodkow, z
ktorych wyjazd ma by¢ finansowany.

Ubiegajaca si¢ o sfinansowanie kosztow wyjazdu ekspert, wykonawca projektu lub inna
osoba niebedaca pracownikiem uczelni, studentem oraz doktorantem zobowigzana jest do
wypetnienia wniosku na zataczniku nr 6a i1 uzyskania zgody dysponenta $rodkéw oraz
innych 0s6b merytorycznie odpowiedzialnych za celowos¢ wyjazdu (w szczegdlnoSci
kierownika projektu/zadania badawczego, kierownika projektu wspotfinansowanego ze
zrodet zewnetrznych)

Finansowanie kosztow krajowego wyjazdu osob wymienionych w pkt 1-3 odbywa si¢ na
warunkach okreslonych w umowie na wzorach stanowigcych zataczniki nr 4b, 5b 1 6b.
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9.

Rozliczenie kosztow wyjazdu osob z pkt 1-3 nastepuje na podstawie wypetnionego druku

rozliczenia kosztow podrozy (zalaczniki nr 4c, Sc, 6¢) 1 jego zatwierdzenia pod wzgledem:

1) merytorycznym (zasadnosci poniesionych wydatkéw) - przez dysponenta srodkow, z
ktérych wyjazd byt finansowany

2) formalnym /rachunkowym (prawidlowosci sporzadzenia i pokrycia w srodkach) - przez
pracownika Dzialu Nauki (w przypadku studentéw przez pracownika wlasciwego
Dziekanatu) Iub odpowiedniej komorki organizacyjnej oraz Dziatu Finansowego

Dziat Finansowy po zatwierdzeniu rozliczenia przez Kwestora i Kanclerza przekazuje

dokument do wyptaty.

§5
Wyjazdy zagraniczne pracownikow oraz oséb niebedacych pracownikami uczelni
(studentow, doktorantow, ekspertow, wykonawcow projektu)

Pracownik UKW ubiegajacy si¢ o zgod¢ na wyjazd wypelnia wniosek o skierowanie na
wyjazd zagraniczny za pomoca aplikacji komputerowej znajdujacej si¢ na stronie
internectowej  Biura ~ Wspolpracy  Miedzynarodowej:bwm.ukw.edu.pl  (wzér —
zatgcznik nr 7)

. Osoby niebedace pracownikami UKW (studenci/doktoranci/eksperci) wypehiajg druk

umowy odpowiednio na wyjazd studenta/doktoranta (zatgcznik nr 8) lub eksperta
(zatacznik nr 9) Kalkulacji kosztéw mozna dokona¢ za pomocg aplikacji on-line
1 wpisa¢ odpowiednio do umowy.

Wypetniony wniosek wyjazdowy musi by¢ zaopiniowany przez bezposredniego
przelozonego, dysponenta S$rodkow oraz Dziekana Wydziatu/Dyrektora Instytutu.
W przypadku wyjazdu w ramach grantu (np. NCN, NCBIR) — kierownika projektu.
W przypadku wyjazdu doktorantow wymagana jest dodatkowo zgoda kierownika studiow
doktoranckich lub Dyrektora Szkoty Doktorskiej. Dla identyfikacji podpisu nalezy uzywac
imiennej pieczatki.

Kosztami podrozy stuzbowej wnioskodawcy obcigza si¢ dysponentow Srodkow
finansowych wskazanych we wniosku/umowie.

Przy kalkulowaniu kosztow stuzbowego wyjazdu zagranicznego nalezy kierowal si¢
zasada ponoszenia optymalnych kosztow. Zwrot kosztow nastgpuje do wysokosci
przyznanych srodkow.

W przypadku $rodkéw pochodzacych ze zrddet na finansowanie nauki wniosek/druk
umowy nalezy ztozy¢ do Dzialu Nauki w celu zaakceptowania merytorycznego 1
finansowego wyjazdu. Po zaakceptowaniu Dzial Nauki przekazuje wniosek/druk umowy
do Biura Wspoétpracy Migdzynarodowe;.

Whiosek/druk umowy nalezy dostarczy¢ do BWM nie pozniej niz 14 dni przed planowang
podroza. W przypadku obowigzku optaty wpisowego na konferencje wniosek/druk umowy
nalezy zlozy¢ nie pozniej niz 14 dni przed uplywem daty dokonania oplaty.
W przypadku zakupu biletow lotniczych BWM dokonuje zlecenia rezerwacji po
otrzymaniu kompletnego wniosku/umowy.

Whioski/druki umowy ztozone po powrocie z wyjazdu nie b¢da rozpatrywane.

Komplet dokumentéw powinien zawiera¢ dodatkowo:

a) wyjazd na konferencje¢, sympozjum, kongres itp.:

e zaproszenie lub informacje od organizatoréw (program),

e krotki abstrakt dotyczacy referatu  (tytut referatu w  jezyku  polskim
i/lub obcym),

e potwierdzenie rezerwacji hotelu w przypadku rozliczania noclegéw rachunkiem,

e pelne dane dotyczace optaty konferencyjnej (nazwe i adres banku, nr konta, nazwe i
adres beneficjenta, SWIFT/BIC/ABA routing numer w przypadku przelewoé6w do USA,
IBAN oraz informacje, co dana oplata obejmuje i do kiedy nalezy jg uiSci¢); w
przypadku konieczno$ci dokonania optaty karta UKW (np. za wpisowe, przedplata za



d)

€)

1.

hotel) rejestracji dokonuje osobiscie osoba wyjezdzajagca w Dziale Finansowym UKW,
a ptatnosci pracownik DF;
b) na kwerendg (biblioteczng lub archiwalna):
e szczegdtowy plan kwerendy,
e potwierdzenie rezerwacji hotelu w przypadku rozliczania noclegéw rachunkiem;
C) na stypendia i staze:
¢ informacje o przyznanym stypendium,
e zaproszenie na staz naukowy,
plan pobytu,
e potwierdzenie rezerwacji hotelu w przypadku rozliczania noclegéw rachunkiem;
w celu przeprowadzenia badan:
¢ plan/zakres badan,
¢ potwierdzenie rezerwacji hotelu w przypadku rozliczania noclegéw rachunkiem;
ze studentami na praktyki jezykowe, badania terenowe itp.:

whniosek opiekuna wyjazdu,

liste studentéw zaakceptowang przez Prorektora ds. Studentow 1 JakoS$ci
Ksztalcenia,

zakres badan terenowych.

§6

Zasady obshlugi administracyjno-finansowej wyjazdow zagranicznych

Procedura przed wyjazdem:

1)

2)

3)

4)

Po ztozeniu pelnej dokumentacji i pozytywnym zaopiniowaniu wniosku/projektu
umowy przez Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspdlpracy, osobie wyjezdzajacej za
granice - W przypadku finansowania wyjazdu - zostanie wydana notatka z
przyznang kwota dewiz na pokrycie kosztow diet/noclegdw/przejazdéw za granica
itp.

Zakup biletow lotniczych nastepuje zgodnie z trybem zakupu wskazanym przez
Dzial Zamowien Publicznych. Po zaakceptowaniu wniosku pracownik BWM
wysyta mailowo do wylonionego w trybie przetargu biura podrézy prosbe o
rezerwacje biletu lotniczego dla wnioskodawcy. Wybdr lotu, akceptacja rezerwacji
1 ceny oraz odprawa nalezy do obowigzku osoby wyjezdzajacej za granice.

Kazda osoba wyjezdzajaca za granice ma obowigzek ubezpieczenia si¢ poprzez
zakup polisy w dowolnej firmie ubezpieczeniowej i/ lub uzyskanie ubezpieczenia
EKUZ na wyjazdy stuzbowe. W celu uruchomienia procedury uzyskania karty z
NFZ nalezy na co najmniej 3 tygodnie przed wyjazdem przynies¢ do BWM
wypehiony druk Al wraz z drukiem Informacji w celu wydania zaswiadczenia o
ustawodawstwie witasciwym dla pracownika delegowanego na terytorium innego
Panstwa Cztonkowskiego UE na podstawie art. 12.1 Rozporzgdzenia Parlamentu i
Rady (WE) Nr 883/2004 oraz zaswiadczeniem z Dziatlu Kadr i Szkolenia o
zatrudnieniu na UKW. Po uzyskaniu zgody z ZUSu osoba wnioskujaca udaje si¢
osobiscie do oddziatu NFZ w celu uzyskania karty EKUZ.

Zaliczka na koszty pobytu za granica wyplacana jest obowigzkowo przed
wyjazdem po wczesniejszym ustaleniu z Biurem Wspotpracy Migdzynarodowej
terminu odbioru §rodkéw zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a) dewizy na wyjazd zagraniczny nalezy odbiera¢ na kilka dni przed planowanym
wyjazdem w Oddziatach Banku Santander po okazaniu dowodu osobistego lub
paszportu  wskazanego we wniosku 0 skierowanie na  wyjazd
zagraniczny/projekcie umowy;



b) wyjezdzajacy moze upowazni¢ inng osobg¢ do odbioru swoich dewiz zalgczajac
do wniosku pisemne upowaznienie (dewizy zostang wowczas wydane w banku
po okazaniu przez upowazniong osob¢ dowodu tozsamosci);

C) wyjezdzajacy moze otrzyma¢ rowniez roéwnowarto$¢ przyznanych dewiz
w walucie PLN na konto osobiste lub w walucie obcej (bezkosztowo, jezeli
posiada konto walutowe w banku obstugujacym uczelnig);

d) w przypadku dewiz przyznanych w walutach innych niz EUR/USD/GBP
wyjezdzajacy otrzymuje rownowarto$¢ przyznanych dewiz w walucie PLN na
konto osobiste.

2. Procedura po wyjezdzie:
1) W ciggu 7 dni roboczych od daty powrotu, delegowany dokonuje rozliczenia wyjazdu w

Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej poprzez:

a) wypetnienie druku rozliczenia $srodkéw pobranych na wyjazd zagraniczny (zatacznik nr
10) oraz dostarczenie opisanych i podpisanych FV/rachunkow/potwierdzen oraz
biletow, jezeli sa one wymagane; jezeli przedtozenie dokumentu (rachunku, biletu) nie
byto mozliwe, wyjezdzajacy sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania, ktore powinno by¢ zaakceptowane przez
pracownika Dziatu Finansowego (w przypadku braku rachunku/FV za noclegi —
zgodnie z rozporzadzeniem zostanie naliczony ryczalt); na FV/rachunkach powinna by¢
umieszczona petna nazwa uczelni oraz adres: ul. Chodkiewicza 30, 85-064 Bydgoszcz,
a takze NIP: PL 5542647568,;

b) wypehienie sprawozdania merytorycznego zatacznik nr 11, ktére po podpisaniu przez
bezposredniego przetozonego dostarcza do Biura Wspotpracy Migdzynarodowej;

2) W przypadku, gdy kwota zaliczki byta nizsza od przedtozonych w rozliczeniu kosztow,
delegowany otrzymuje roéwnowarto$¢ dewiz w walucie polskiej. W przypadku
niewykorzystania w pelni zaliczki delegowany dokonuje zwrotu pozostate; kwoty dewiz
do banku (jezeli pobrat zaliczke w walucie obcej) lub na konto uczelni (jezeli otrzymat
zaliczke w PLN).

3) W przypadku o0s6b niebedacych pracownikami druk rozliczenia stanowi rowniez zatacznik
nr 10

§7
Zasady ogoélne finansowania wyjazdéw krajowych i zagranicznych

1. Przy kalkulowaniu kosztéw wyjazdu nalezy kierowac¢ si¢ zasadg ponoszenia najnizszych
mozliwych kosztow. Zwrot kosztow nastgpuje do wysokosci przyznanych srodkow.

2. Dla identyfikacji podpisu osob, ktorych akceptacja lub opinia jest wymagana istnieje
obowigzek uzywania imiennej pieczatki . W przypadku, gdy tozsamos$¢ osoby podpisujace;]
si¢ nie budzi watpliwosci lub gdy osoba ta podpisata si¢ na innym dokumencie zalagczonym
do dokumentacji komoérka organizacyjna, do ktorej sklada si¢ dane dokumenty moze
odstapi¢ od zasady wyrazonej w zdaniu pierwszym.

3. Kosztami podrézy stuzbowej wnioskodawcy obcigza si¢ dysponentdw $srodkow
finansowych wskazanych we wniosku/umowie.

4. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okreslaja odpowiednio: przetozony funkcjonalny oraz dysponent $rodkow, z ktodrych
wyjazd jest finansowany, z zastrzezeniem ze zgode na uzywanie samochodu prywatnego
wyrazaja ostatecznie Rektor, Prorektor lub Kanclerz wedtug kompetencji rozdzielonych w
niniejszym zarzadzeniu.

5. W przypadku, gdy koszty podrozy sthuzbowej sa refundowane ze zrodet zewnetrznych,
pracownik moze wybra¢ $rodek transportu danej klasy i1 rodzaju, dopuszczony przez
uczelni¢ lub instytucje refundujaca, pod warunkiem posiadania zgody na dang klase i
rodzaj §rodka transportu tej uczelni lub instytucji.



6. Szczegotowe zasady rozliczania podrézy stuzbowej, krajowej 1 zagranicznej okreslone sg

10.

11.

12.

13.

14.

15.

w rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 167 z pézn. zm.) - zwanym dalej rozporzadzeniem - w szczegdlno$ci pracownikowi
przystuguja:

1) diety

2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,

C) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb wydatki (np. optata
wpisowego na konferencje, karta wejécia na targi, oplata za przewdz bagazu,
optata klimatyczna i parkingi).

. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne i zaakceptowane

przez Kwestora oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Nalezno$¢ dla pracownika w tym przypadku zostaje pomniejszona o
nalezny podatek dochodowy od o0séb fizycznych.

Pracownik odbywajacy krajowg i zagraniczng podroz stuzbowsa, przed udzieleniem zgody
na wyjazd moze zrzec si¢ na piSmie prawa do okre$lonych $§wiadczen wynikajacych z
rozporzadzenia.

W zakresie realizacji projektow mig¢dzynarodowych lub programoéw stypendialnych (jak
np. Erasmus+, Edukacja, DAAD, itp.) przy wyjazdach zagranicznych stosuje si¢ stawki i
limity diet/stypendiéw/ryczattow (np. na podrdz czy utrzymanie) okreslone w danym
projekcie/programie. Kwestiami zwigzanymi z ewentualng koniecznoscig opodatkowania
takich §wiadczen oraz wystawienia PITu zajmuje si¢ Kwestura UKW.

Doktorantom, Studentom i Ekspertom/ osobom zatrudnionym na umowach
cywilnoprawnych moze przystugiwa¢ prawo do zwrotu kosztow przejazdu, noclegu,
innych udokumentowanych dodatkow oraz prawo do diet, jezeli tak zadecyduje dysponent
srodkow 1 inne osoby akceptujace wyjazd, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia lub
wynika to z przyznanego stypendium lub innego $wiadczenia w wysoko$ci okreslonej
odrebnymi przepisami wilasciwymi dla danego projektu (np. w ramach programu
Erasmus+).

W przypadku krajowych wyjazdéw studentow reprezentujacych Samorzad Studencki
UKW w przystuguje zwrot kosztow dojazdu po okazaniu biletu lub innego dowodu jego
poniesienia oraz pokrycie kosztow udziatu w danej konferencji. Ostateczng decyzje w tym
przedmiocie podejmuje Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia.

Na wniosek pracownika oraz os6b wymienionych w ust. 11 (doktoranta, studenta, eksperta
oraz osoby =zatrudnionej na umowie cywilnoprawnej), uczelnia przyznaje zaliczke
pieni¢zng na niezbgdne koszty podrozy, ktora wyptacana moze by¢ przelewem na konto
osobiste wnioskujacego.

W odniesieniu do zwrotu kosztdéw oraz rozliczenia kosztow podrdzy innej niz podroz
stuzbowa pracownika mozliwe jest za zgoda dysponenta $rodkow zastosowanie zasad
odnoszacych si¢ do podrozy stuzbowej (dotyczy to w szczegdlnosci wyjazdow osob
niebedacych pracownikami uczelni oraz wyjazdow pracownikow uczelni w ramach urlopu,
o ktérym mowa w art. 130 p.s.w.n.)

W odniesieniu do zwrotu kosztow oraz rozliczania kosztow podrozy prywatnym
samochodem innej niz podr6z stuzbowa pracownika mozliwe jest za zgoda dysponenta
srodkow oraz zastosowanie zasad odnoszacych sie do podrozy stuzbowej pracownika.

W indywidualnych przypadkach decyzj¢ w zakresie zwrotu poniesionych kosztow,
zwigzanych z podrdza stuzbowag podejmuje Rektor.



§8
Szczegolowe zasady finansowania i rozliczania krajowej i zagranicznej
podrozy stuzbowej
1. Koszty podrozy:
1) Przy przejazdach w porze nocnej (22:00-6:00) trwajacej powyzej 5 godzin, zezwala
si¢ na rozliczenie kosztow przejazdu I klasg albo II klasg z kuszetka.
2) W porze nocnej (22:00-6:00) ze wzgledu na brak mozliwosci przejazdu komunikacja
miejska, zezwala si¢ rowniez na rozliczenie przejazdu taksowka.
3) W odniesieniu do podrozy krajowych:

- okreslajac $rodek transportu powinno si¢ w miar¢ mozliwosci bra¢ pod uwagg aby
podroz stuzbowg odbywa¢ komunikacja kolejowa — II klasg lub srodkiem transportu
autobusowego

- w warunkach opisanych w zdaniu pierwszym mozliwe jest tez rozliczenie trasy
zastepcza podrdza samolotem.

4) Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami/rachunkami obejmujacymi cene biletu srodka transportu wraz
ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, (w tym miejscowkami), z
uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez
wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga przystuguje.

5) Pracownikowi, za kazdg rozpoczeta dobe podrozy stuzbowej przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztow dojazdéw $srodkami komunikacji miejscowej
- w wysokosci 20% diety w przypadku podrozy krajowej
- w wysokosci 10% diety w przypadku podrozy zagranicznej

6) Ryczalt, o ktorym mowa w pkt 5) nie przystuguje pracownikowi, jezeli:

- odbywa podrdz samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym),
- ma zapewnione bezptatne dojazdy,
- pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.
7) Przepisu pkt 6) nie stosuje si¢, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode
na pokrycie udokumentowanych koszéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej
W miejscu pobytu.

2. Koszty noclegu:

1) Zwrot kosztow za noclegi w hotelach nastepuje na podstawie przedtozonych i opisanych
faktur lub rachunkéw, przy czym nalezy dokonywa¢ wyboru mozliwie najtanszego
miejsca hotelowego. W opisie faktury nalezy poda¢ informacj¢, czy koszt noclegu
zawieral oplate za $niadanie.

2) Ryczalt za nocleg przystuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomig¢dzy
godzinami 21.00-7.00.

3) Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu,
a takze jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

4) W przypadku wyjazdu krajowego:

a) koszt jednej doby hotelowej nie moze przekroczy¢ dwudziestokrotnosci stawki
diety. W przypadku ptatnosci przelewem, do faktury za nocleg nalezy zalaczyc
potwierdzenie dokonania platnosci.

b) pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu, i ktéry nie
przedlozyt rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150%
diety.

5) W przypadku wyjazdu zagranicznego zwrot kosztow noclegu nastepuje zgodnie z
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 167 z pdzn. zm.).



w

Diety:
Dieta w czasie krajowej podrozy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie kosztow
wyzywienia i inne drobne wydatki.
Dieta w czasie zagranicznej podrézy stluzbowej jest przeznaczona na pokrycie
zwigkszonych kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki
Rownowarto$¢ $wiadczenia w wysokosci diety przystuguje rowniez doktorantom i
studentom UKW oraz wykonawcom projektu/ekspertom zatrudnionym przy realizacji
zadan w projektach UKW - w sytuacjach wskazanych przez dysponenta srodkow.
Dieta w czasie krajowej podrozy stuzbowej nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika oraz
w przypadkach, o ktérych mowa w rozporzadzeniu wymienionym w § 2 ust. 1;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne calodzienne wyzywienie.
Nalezno$¢ z tytutu diet w czasie krajowej podrozy stluzbowej oblicza si¢ za czas od
rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu), po wykonaniu zadania
stuzbowego, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe:
- mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) jezeli podr6z trwa dluzej niz dobeg, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:
- do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Kwote diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
Wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie — 25% diety
- obiad — 50% diety;
- kolacja — 25% diety.

. Pracownik przedktadajacy dokument delegacji do rozliczenia jest zobowigzany

zadeklarowa¢ prawo do diety, z uwzglednieniem postanowien ust. 2 niniejszego paragrafu.
(o$wiadczenie do rozliczenia podrdzy stuzbowej - zalacznik nr 2).

Ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku od doktorantéw UKW oraz wykonawcow
projektu/ekspertow zatrudnionych przy realizacji zadan w projektach UKW.

W  zakresie podrozy zagranicznej zasady wyptacania diet obowiazuja zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 167 z pdzn. zm.).

§9

Uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych przez pracownikow

Pracownicy UKW mogg uzywa¢ do celow podrozy stuzbowych samochodéw osobowych

niebedacych wiasnoscia UKW na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

Whiosek pracownika o wyrazenie zgody na uzywanie pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych opiniuje przetozony funkcjonalny oraz dysponent §rodkow, z ktorych wyjazd

ma by¢ finansowany.

Whiosek pracownika o uzywanie samochodu osobowego niebedgcego wlasnoscig UKW

do celow podrozy stuzbowej (zatacznik nr 12) rozpatruje odpowiednio:

1) w przypadku krajowej delegacji zwigzanej z badaniami naukowymi, konferencjami etc.
Prorektor ds. Nauki;

2) w przypadku krajowej delegacji na wyjazdy w celach dydaktycznych, szkoleniowych
(wyktady, ¢wiczenia, seminaria itp.) finansowane ze Srodkow ujetych w kosztorysie zajec



(seminarium, kursu itp.) lub ze $rodkéw finansowych Uczelni, w ramach dziatalnosci
dydaktycznej Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia;

3) w przypadkach niewymienionych w pkt. 1 i 2 Rektor, Prorektor ds. Finansow i Kanclerz,
Prorektor ds. Rozwoju i Wspotpracy.

3. W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebgdacego wiasnoscia

10.

11.

pracodawcy do celow stluzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu

wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometrow oraz:

1) stawki maksymalnej (0,8358 zt) — gdy podroz stuzbowa jednym samochodem odbywa
co najmniej 2 pracownikoéw lub w przypadku przewozenia sprz¢tu o znacznej masie i
objetosci, stuzacego do realizacji celow dydaktycznych lub badawczych; Od kierowcy
wymagane jest wypetienie oswiadczenia pasazera, z ktorym odbyt podrdz stuzbowa
— tre$¢ zatacznika nr 151 16

2) stawki zmniejszonej (0,4000 zt) — gdy podroz stuzbowa jednym samochodem odbywa
jeden pracownik.

Z pracownikiem, ktory uzyskal zgode na uzywanie samochodu osobowego niebedacego

wlasnosciag UKW do celéw podrozy stuzbowej obowiazuje zawarcie umowy Wg Wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 13 (aneks do umowy — zatacznik nr 14), ktérg podpisuje,
zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w ust. 2 pkt 1) - 3) Rektor, wlasciwy

Prorektor lub Kanclerz przy kontrasygnacie finansowej Kwestora. Przy zawieraniu umowy

nalezy zaplanowac liczbe kilometréw na caly okres jej trwania oraz wpisaé stawke za

jeden kilometr 0,4000 i 0,8358. W przypadku wyjazdow krajowych zawiera si¢ umowe na
okres jednego roku, w indywidualnych sytuacjach mozliwe jest zawarcie umowy na okres
krétszy niz rok.

Umowe na uzywanie samochodu osobowego do celow podrézy stuzbowej podpisuje si¢ i

przedktada do Dzialu Finansowego przed planowanym terminem wyjazdu.

Zwrot kosztéw uzywania samochodu przez pracownika nastgpuje:

1) w krajowych - po ztozeniu dokumentu delegacji (zalacznik nr 1) oraz ewidencji
przebiegu pojazdu (zatacznik nr 14) prowadzonej zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 30 i ust. 5
ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2016 r., nr 1888 z p6ézn. zm.) do:

a) Dziatu Nauki w przypadku wyjazdow dotyczacych dziatalnoéci naukowe;j
b) Dziatu Finansowego — wszystkie pozostate

2) w zagranicznych — po ztozeniu o$wiadczenia o ewidencji przebiegu pojazdu (zatacznik
nr 16) do Biura Wspotpracy Miedzynarodowe;j

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane: nazwisko,
imi¢ 1 adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu 1
pojemnos$¢ silnika, kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad),
liczbe faktycznie przejechanych kilometrow, stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote
wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za jeden
kilometr przebiegu oraz podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane oraz podpis i imienng
pieczatke dysponenta $srodkow, z ktdrych wyjazd ma by¢ finansowany.

Samochod niebedacy wilasnoscig pracodawcy, ktérym pracownik odbywa podrdz stuzbowa

musi posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilne;.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w wyniku uzytkowania

przez pracownika samochodu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych

podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

Podréz stluzbowa samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy powinna odby¢ sig

najkrotsza trasa, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

Umowy zawarte przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia obowiazuja zgodnie z

dotychczasowymi zasadami.



§ 10
Uzywanie prywatnych samochodow do celow zwiazanych ze studiami przez
doktorantow

. Doktoranci UKW moga uzywa¢ do celow podrézy stuzbowych samochodéw osobowych
niebedacych wilasnoscia UKW do celéw badawczych na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

. Whniosek doktoranta o wyrazenie zgody na uzywanie pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych  (zatgcznik nr  17)  zaopiniowany przez  Dyrektora  Szkoty
Doktorskiej/Kierownika Studiow Doktoranckich, promotora oraz dysponenta srodkéw,
rozpatruje Prorektor ds. Nauki.

. W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedacego wlasnoscig
pracodawcy do celow badawczych, doktorantowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometrow stawki (0,4000).

. Z doktorantem, ktory uzyskal zgode na uzywanie samochodu osobowego niebedgcego
wlasnoscia UKW do celéw podrozy shuzbowej obowigzuje zawarcie umowy wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 18 (aneks do umowy — zatacznik nr 19), ktora podpisuje
Prorektor przy kontrasygnacie finansowej Kwestora. Przy zawieraniu umowy nalezy
zaplanowa¢ liczbe kilometrow na catly okres jej trwania oraz wpisa¢ stawke za jeden
kilometr 0,4000. Zawiera si¢ umowe¢ na okres jednego roku, w indywidualnych sytuacjach
mozliwe jest zawarcie umowy na okres krotszy niz rok.

. Umowe na uzywanie samochodu osobowego do celéw podrdzy stuzbowej podpisuje sig i
przedktada do Dzialu Finansowego przed planowanym terminem wyjazdu.

§11
. W przypadku krajowych ptatnych konferencje /szkolen on-line obowigzuje zlozenie
whniosku wyjazdowego do dziatu nauki, zgodnie z trescig § 3 ust. 2, 31 4.

. W przypadku zagranicznych ptatnych konferencji / szkolen on-line nalezy ztozy¢ wniosek
do Prorektora ds. Wspotpracy 1 Rozwoju z pisemng akceptacja dysponenta srodkéw 1
zalacznikami  niezbgdnymi do  dokonania  przelewu za  uczestnictwo. Po
konferencji/szkoleniu on-line osoba biorgca w niej udziat sktada tradycyjnie sprawozdanie,
zgodnie z zalacznikiem nr 11.

§12

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem decyzj¢ podejmuje Rektor



