Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2014 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 12 lutego
2014 roku

Zasady ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z tytutu podrézy

stuzbowych oraz zasady zwrotu kosztéw podrozy studentom, doktorantom

oraz osobom wspétpracujagcym
z Uniwersytetem Warminsko — Mazurskim w Olsztynie

§ 1

Naleznosc z tytutu podrozy stuzbowej ustala sie na podstawie przepiséw:

1)

2)

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167),

Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celdw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie
bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 z p6zn. zm.).

§2

Zwrot kosztow z tytutu podrézy zwigzanej z realizacjg zadan na rzecz Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zwanego dalej Uniwersytetem, przystuguje:

1)
2)

3)

pracownikowi,

studentowi i doktorantowi w przypadku:

a) reprezentowania samorzgdu studenckiego, samorzgdu doktorantéw Ilub
innej organizaciji dziatajgcej w Uniwersytecie,

b) realizacji zadan k6t naukowych,

c) realizacji tematéw badawczych prowadzonych w Uniwersytecie,

d) reprezentowania Uniwersytetu w innych sprawach (np. promocja
Uniwersytetu, czynny udziat w konferencji).

innej, niz wskazana w pkt 2, osobie nie bedgcej pracownikiem, wspotpracujgce;j

z Uniwersytetem na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innej

umowy cywilnoprawnej.

§3

1. Wyjazd stuzbowy pracownika odbywa sie na podstawie polecenia wyjazdu

2.

stuzbowego, podpisanego przez uprawniong osobe.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione i zawierac:
1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce pobytu delegowania,

4) czas, na jaki dokonuje sie delegowania,

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, klase,

7) date wystawienia,



8)

9)

podpis osoby posiadajgcej upowaznienie do zaciggania zobowigzan w
imieniu jednostki kierujgcej pracownika,
zrodto finansowania wyjazdu.

3. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 1.

§4

1. Podstawg ubiegania sie o zwrot poniesionych kosztow podrozy przez osobe nie
bedgca pracownikiem jest zawarcie umowy o zwrot kosztow podrézy.
2. Umowa o zwrot kosztow podrozy powinna by¢ sporzgdzona czytelnie i zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

numer,
date zawarcia,

dane osoby reprezentujgcej Uniwersytet oraz numer upowaznienia,
okreslenie osoby kierowanej (imie, nazwisko), miejsce zamieszkania, PESEL
lub numer paszportu w przypadku cudzoziemcow,

okreslenie zadania, w ramach ktorego realizowana jest podréz wraz z
podaniem zrodia finansowania,

czas pobytu,

cel podrézy,

akceptowany rodzaj srodka transportu i klase,

limit Srodkéw przeznaczonych na wyjazd.

3. Wzor umowy o zwrot kosztéw podrozy stanowi zatgcznik nr 2.

§5

W przypadku podrdzy zagranicznej, niezaleznie od dokumentéw wskazanych w § 3 i
§ 4, wymagane jest ziozenie w jednostce wiasciwej do spraw wspotpracy
miedzynarodowej formularza wyjazdowego, zgodnie z wzorem ustalonym w drodze
aktualnie obowigzujgcego zarzgadzenia Rektora.

§6

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia ,Rejestru polecen
wyjazdéw stuzbowych”, zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 oraz
.Rejestru umoéw o zwrot kosztow podrozy” zgodnie ze wzorem okreslonym w
zatgczniku nr 4.

2. Wprowadza sie jednolitg numeracje polecen wyjazdow stuzbowych i umow o zwrot
kosztéw podrozy wedtug wzoru,:

1/DlubU/m-c/rok/kod finansowy

gdzie:

1 — kolejny numer w danym miesigcu

D — numer polecenia wyjazdu stuzbowego

U — numer umowy o zwrot kosztow podrézy

m-c — miesigc wystawienia polecenia wyjazdu lub podpisania umowy o zwrot
kosztow podrozy oznaczony cyfrg rzymska (np. I, 11, I, IV... .)

rok — rok wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego lub podpisania umowy o
zwrot kosztow podrdzy

kod finansowy — kod finansowy jednostki organizacyjnej (katedry, biura itp. ).



3. W przypadku rezygnacji z podrozy stuzbowej po wydaniu polecenia wyjazdu lub

podpisaniu umowy zlecajgcej realizacje zadania potgczonego z wyjazdem,
w odpowiednim rejestrze umieszcza sie o tym wzmianke wpisujagc w kolumnie
Lsuwagi” stowo ,anulowano”.

§7

W uzasadnionych przypadkach podroz stuzbowa moze odby¢ sie samochodem nie
bedgcym wtasnoscig Uniwersytetu. Osoba zlecajgca wyjazd (dysponent $rodkéw)
okresla stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora nie moze by¢ wyzsza niz okreslona
w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o transporcie drogowym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 1414 ze zm.).

1.

§8
Wyptata naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej nastepuje po przedtozeniu, w
terminie
14 dni od dnia zakohczenia podrozy, przez wyjezdzajgcego:
1) prawidtowo wypetnionego polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunku kosztow
podrézy w przypadku pracownikow,
2) umowy o zwrot kosztéw podrdzy i rozliczenia kosztéw wyjazdu w przypadku,
studentow, doktorantéw lub oséb wspétpracujgcych
oraz wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty: bilety, faktury
za noclegi, optacone koszty konferencji, szkolenia itp.
Odbycie podrézy musi by¢ potwierdzone w miejscu pobytu. W uzasadnionych
przypadkach (wyjazd w teren niezabudowany), realizacje celu podrozy potwierdza
osoba delegujgca, podpisujgca polecenie wyjazdu stuzbowego lub umowe o zwrot
kosztow podrézy.
Naliczenie diety oraz ryczattu za nocleg odbywa sie na podstawie ztozonego przez
wyjezdzajgcego oswiadczenia o zapewnieniu bezptatnego wyzywienia ($niadanie,
obiad, kolacja) i bezptatnego noclegu, ktérego wzor stanowi zatgacznik nr 5.

W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrézy samochodem osobowym nie
bedgcym witasnoscig Uniwersytetu, przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden
kilometr przebiegu w wysokosci okreslonej zgodnie z § 7. Osoba rozliczajgca sie
wypetnia druk ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z wzorem ustalonym w
zalaczniku nr 6.

Pracownik, doktorant, student lub osoba wspétpracujgca z UWM w Olsztynie
odbywajgca podrdz zagraniczng przedktada dodatkowo rozliczenie, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 7.

Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje z uwzglednieniem ulg stosowanych przez
przewoznikdéw bez wzgledu na to z jakiego tytutu przystuguja.

Wysoko$¢ naleznosci przystugujgcej na podstawie umowy o zwrot kosztéw
podrozy ustala sie na podstawie stawek przyjetych do ustalenia naleznos$ci
przystugujgcych pracownikowi Uniwersytetu z tytutu podrézy stuzbowych, z
uwzglednieniem okreslonego w umowie limitu Srodkéw przeznaczonych na

wyjazd.
Wyptata srodkéw z tytutu podrézy odbywa sie:



1) w formie przelewu Srodkéw na osobisty rachunek bankowy,
2) w kasie Uniwersytetu za okazaniem dowodu tozsamosci.



