Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

Zasady ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom

Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z tytulu podrozy
shuzbowych oraz zasady zwrotu kosztow podrozy studentom, doktorantom

oraz osobom wspolpracujacym
z Uniwersytetem Warminsko — Mazurskim w Olsztynie

§1

Nalezno$¢ z tytutu podrozy stuzbowej ustala si¢ na podstawie przepiséw:

1)

2)

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 tytutu podrozy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023
1., poz. 2190),

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw nie bedacych wlasnosciag
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 z p6zn. zm.).

§2

Zwrot kosztéow z tytulu podrézy zwigzanej z realizacja zadah na rzecz Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zwanego dalej Uniwersytetem, przystuguje:

1)
2)

3)

pracownikowi,

studentowi i doktorantowi w przypadku:

a) reprezentowania samorzadu studenckiego, samorzadu doktorantéw lub innej
organizacji dziatajacej w Uniwersytecie,

b) realizacji zadan kot naukowych,

c) realizacji tematow badawczych prowadzonych w Uniwersytecie,

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

e) realizacji zadah wynikajacych z Indywidualnego Planu Badawczego doktoranta,

innej niz wskazana w pkt 2, osobie nie bedacej pracownikiem, wspotpracujacej z

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

umowy cywilnoprawne;.

§3

Wyjazd sluzbowy pracownika odbywa si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez uprawniong osobe, z zastrzezeniem § 4.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione i zawierac:

1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce pobytu delegowania,

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania,

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj §rodka lokomocji, klase,

7) dat¢ wystawienia,



8) podpis osoby posiadajacej upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu
jednostki kierujacej pracownika,
9) zrodio finansowania wyjazdu.

3. Wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1.

1.

§4

Pracownikowi realizujagcemu obowigzek uczestniczenia w postgpowaniach awansowych
zwigzanych z pehlieniem funkcji wymienionych w art. 183 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) nie wystawia si¢ polecenia wyjazdu
stuzbowego. Z racji petienia tych obowigzkéw przystuguje mu zwolnienie z obowigzkoéw
pracowniczych na czas potrzebny do udzialu w poszczegodlnych czynnosciach z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Wyjazd pracownika zwigzany z wykonywaniem czynno$ci w gremiach poza Uniwersytetem,
do udzialu w ktorych nie zostali zgltoszeni przez Uniwersytet, jak rdwniez nie otrzymali
polecenia stuzbowego albo zgody od bezposredniego przelozonego na wzigcie udzialu w
danej aktywnosci, nie stanowi wyjazdu stuzbowego pracownika. Tego rodzaju prace moga
by¢ $§wiadczone w ramach dnia wolnego od pracy, ktory wynika z przyjetej przez pracownika
organizacji czasu pracy, urlopu wypoczynkowego lub zwolnienia z obowigzkéw
pracowniczych bez prawa do wynagrodzenia.

§5
Podstawa rozliczenia kosztow zwiazanych z odbyta podr6za stuzbowa przez osobe niebedaca
pracownikiem jest zawarcie umowy rozliczenia kosztow podrozy.
Umowa rozliczenia kosztow podrdzy powinna by¢ sporzadzona czytelnie i zawierac:
1) numer,
2) dat¢ zawarcia,
3) dane osoby reprezentujacej Uniwersytet oraz numer upowaznienia,
4) okreslenie osoby kierowanej (imi¢, nazwisko), miejsce zamieszkania, PESEL lub
numer paszportu w przypadku cudzoziemcow,
5) okre$lenie zadania, w ramach ktérego realizowana jest podr6z wraz z podaniem zrodta
finansowania,
6) czas pobytu,
7) cel podrozy,
8) akceptowany rodzaj Srodka transportu i klase,
9) limit §rodkéw przeznaczonych na wyjazd.

3. Wzoér umowy rozliczenia kosztow podrozy stanowi zalgceznik nr 2.

§6

W przypadku podrézy zagranicznej, niezaleznie od dokumentéw wskazanych w § 31 § 5,
wymagane jest ztozenie w jednostce wlasciwej do spraw wspdlpracy migdzynarodowe;j
formularza wyjazdowego, zgodnie z wzorem ustalonym w drodze aktualnie obowigzujacego
zarzadzenia Rektora.

§7

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia ,Rejestru polecen wyjazdow

stuzbowych”, zgodnie z wzorem okre§lonym w zalgczniku nr 3 oraz ,,Rejestru umow
rozliczenia kosztow podrdzy” zgodnie ze wzorem okres§lonym w  zalaczniku nr 4.

2. Wprowadza si¢ jednolita numeracje polecen wyjazdow stuzbowych i umoéw rozliczenia

kosztow podrozy wedlug wzoru:



1.

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

gdzie:
1 — kolejny numer w danym miesigcu
D — numer polecenia wyjazdu stuzbowego
U — numer umowy rozliczenia kosztéw podrozy
m-c — miesigc wystawienia polecenia wyjazdu lub podpisania umowy rozliczenia kosztow
podrozy oznaczony cyfra rzymska (np. L, IL, I, IV....)
rok — rok wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego lub podpisania umowy
rozliczenia kosztow podrozy
kod finansowy — kod finansowy jednostki organizacyjnej (katedry, biura itp.).
W przypadku rezygnacji z podrézy stuzbowej po wydaniu polecenia wyjazdu lub podpisaniu
umowy zlecajacej realizacje zadania potagczonego z wyjazdem, w odpowiednim rejestrze
umieszcza si¢ o tym wzmianke wpisujac w kolumnie ,, uwagi” stowo ,, anulowano”.

§8
Z zastrzezeniem ust. 2, podroz stuzbowa nalezy odby¢ z wykorzystaniem transportu
publicznego.

2. W uzasadnionych przypadkach, gdy:

1.

a) nie jest mozliwe dotarcie do miejsca docelowego podrézy stuzbowej z wykorzystaniem
transportu publicznego,

b) dotarcie do miejsca docelowego podrozy stuzbowej z wykorzystaniem transportu
publicznego jest nadmiernie ucigzliwe,

¢) podroz stuzbowa zwigzana jest z pozyskaniem i transportem materiatu badawczego lub
aparatury badawczej, ktorych transport $rodkami transportu publicznego jest
zabroniony lub niewskazany

podréz stluzbowa moze odby¢ si¢ samochodem niebedacym wiasnosciag Uniwersytetu.

Osoba zlecajaca wyjazd (dysponent srodkow) 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 (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.

1490).

§9
Wyplata naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej nastepuje po przedtozeniu, w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrézy, przez wyjezdzajacego:
1) prawidlowo wypelionego polecenia wyjazdu stuzbowego i1 rachunku kosztow podrozy
w przypadku pracownikow,
2) umowy rozliczenia kosztow podrdzy i rozliczenia kosztow wyjazdu w przypadku,
studentow, doktorantow lub oséb wspotpracujacych
oraz wszystkich dokumentow potwierdzajgcych poniesione koszty: bilety (cennik biletow),
faktury za noclegi, optacone koszty konferencji, szkolenia itp.
Faktura za nocleg podczas odbywania podrézy stuzbowej, ktora wyjezdzajacy oplaca ze
srodkow wiasnych, winna by¢ wystawiona imiennie na wyjezdzajacego korzystajacego z
noclegu, za§ w przypadku faktur optacanych ze srodkéw uczelni przelewem bankowym lub
karta shuzbowa winna by¢ wystawiona na Uniwersytet Warminsko — Mazurski w Olsztynie.”
Naliczenie diety oraz ryczattu za nocleg odbywa si¢ na podstawie ztozonego przez
wyjezdzajacego o$wiadczenia o zapewnieniu bezplatnego wyzywienia ($niadanie, obiad,
kolacja) i bezptatnego noclegu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr S.
W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrézy samochodem osobowym nie bedacym
wlasno$cig Uniwersytetu, przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigce;]
iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr przebiegu w wysokos$ci



okreslonej zgodnie z § 8. Osoba rozliczajaca si¢ wypetnia druk ewidencji przebiegu pojazdu
zgodnie z wzorem ustalonym w zalaczniku nr 6.

Pracownik, doktorant, student lub osoba wspodlpracujaca z Uniwersytetem odbywajaca
podroz zagraniczng przedktada dodatkowo rozliczenie, ktérego wzor stanowi zalacznik nr
7.

Zwrot kosztow przejazdu nastepuje z uwzglednieniem ulg stosowanych przez
przewoznikow bez wzgledu na to z jakiego tytulu przystuguja.

Wysoko$¢ naleznosci przystugujacej na podstawie umowy rozliczenia kosztow podrozy
ustala si¢ na podstawie stawek przyjetych do ustalenia nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi Uniwersytetu z tytulu podrézy stuzbowych, z uwzglednieniem okreslonego
w umowie limitu $rodkéw przeznaczonych na wyjazd.

Finansowanie pobytu gosci, przebywajacych w ramach programéw i innych uméw z
instytucjami finansujacymi odbywa si¢ zgodnie z okreslonymi w nich zasadami i stawkami.
Wyptata $§rodkéw z tytutu podrozy odbywa si¢ w formie przelewu srodkoOw na osobisty
rachunek bankowy.



