ZARZADZENIE NR 101/2018
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 23 listopada 2018-r.

w sprawie podrdzy stuzbowych

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U.2018.1668) w zwigzku z § 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z2013 r. poz. 167) i § 2 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27 poz. 271
ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

|
Przepisy ogblne

81.

1. Podréza stuzbowa, w rozumieniu niniejszego Zarzadzenia, jest podroz stuzbowa krajowa
i podroz stuzbowa zagraniczna.

2. Celem podrdzy stuzbowej jest wykonanie powierzonych zadan, ktorych zakres i przedmiot
miesci sie w podstawowej dziatalnosci Uniwersytetu Szczecinskiego.

3. Termin i miejsce podrozy stuzbowej podlegaja oznaczeniu w Poleceniu Wyjazdu
Stuzbowego, dalej zwanym takze ,,PWS”.

4. Polecenie podrézy stuzbowej moze zosta¢ wydane:
1. pracownikom w ramach wykonywania zadan stuzbowych,
2. doktorantom, studentom oraz osobom niebedacym pracownikami, w ramach realizacji
zadan okreSlonych w programach, projektach, porozumieniach krajowych
i zagranicznych na podstawie umoéw cywilnoprawnych zawartych zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

5. Osoby wskazane w ust. 4 zwane sg takze w dalszej czeSci zarzadzenia ,,0sobami
delegowanymi”.

§2.

Dziekani i kierownicy jednostek miedzywydziatowych wydajg zgode na wyjazd stuzbowy
nauczycielowi akademickiemu wyznaczajgc zastepstwo na zajeciach dydaktycznych
prowadzonych przez osobe delegowang albo wskazujg inny termin ich realizacji.



8§3.

1. Polecenie Wyjazdu Stuzbowego jest podstawa dla odbycia podrézy stuzbowej przez osobe
delegowana.

2. Polecenie Wyjazdu Stuzbowego podpisujg odpowiednio:
1. rektor lub prorektor,
2. dziekan lub prodziekan,
3. kierownik lub zastepca kierownika jednostki miedzywydziatowej i og6lnouczelnianej,
4. kanclerz lub osoba zastepujgca kanclerza

3. Wystawienie Polecenia Wyjazdu Stuzbowego, w przypadku wyjazdu zagranicznego,
wymaga uprzedniego wystgpienia z wnioskiem do Prorektora ds. Nauki i Wspoipracy
Miedzynarodowej, za posrednictwem Dziatu Spraw Miedzynarodowych (DSM), o wyrazenie
zgody na wyjazd. Zaakceptowany wniosek wyjazdowy podlega ztozeniu w DSM. Wzor
whniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia i zatgcznik nr 3 jesli dotyczy.

4. Podpisanemu zgodnie z ust. 2 Poleceniu Wyjazdu Stuzbowego nadawany jest kolejny
numer ewidencyjny.

5. W zakresie podrozy stuzbowych krajowych nadawaniem numerdw i ewidencjg Polecen
Wyjazdéw Stuzbowych zajmujg sie odpowiednio dziekanaty, sekretariaty jednostek
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych, a w pozostatych przypadkach Dziat Spraw
Osobowych.

6. W przypadku stuzbowych wyjazdéw zagranicznych nadawanie numerdw i ewidencje
Polecen Wyjazdow Stuzbowych prowadzi DSM.

7. Kopia ewidencji Polecen Wyjazdéw Stuzbowych, dotyczacych podrozy stuzbowych, za
kazdy zakonczony miesigc przekazywana jest przez jednostki ja prowadzace do Dziatu Spraw
Osobowych US, do 5-go dnia nastepnego miesigca, w celu weryfikacji z ewidencjg czasu
pracy pracownika.

8. Rejestr umoéw cywilnoprawnych oraz wykaz o0séb delegowanych, o ktérych mowa
w § 1, ust. 4 pkt 2 prowadzi Sekcja ds. Stypendiow i Sprawozdawczosci.

§4.

1. Wyjazdy stuzbowe sg realizowane w ramach posiadanych Srodkow.

2. Zrodto finansowania oraz wysoko$¢ $rodkow musi zostaé zaakceptowane przez ich
dysponenta, tj. kierownika grantu, projektu, kierownika tematu badawczego, itp. oraz
dziekana, potwierdzona przez wiasciwy dziat. W przypadku realizacji wyjazdu
finansowanego z projektu ewidencjonowanego przez Dziat Projektow Europejskich (DPE)
wniosek musi zostaC zatwierdzony przez wspomniany dziat oraz Prorektora ds. Finansow
I Rozwoju.



3. W przypadku wykorzystywania na wyjazd stuzbowy S$rodkdw z grantu/projektu
badawczego, subwencji otrzymanej z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (MNiSW)
osoba delegowana dotgcza osSwiadczenie wykazujace zgodnos¢ celu i miejsca wyjazdu z
programem/harmonogramem i budzetem grantu/projektu, tematu badawczego. Srodki musza
zosta¢ zaakceptowane przez kierownika grantu/projektu/dysponenta Srodkdw i dziekana oraz
DPE jezeli dotyczy. Dla wyjazdow zagranicznych akceptacja dokonywana jest na wniosku
zgodnym ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. Whniosek, ktorego wzor jest okreSlony w zatgczniku nr 3, nie jest skfadany w przypadku
delegacji krajowych ptatnych z subwencji otrzymanej z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego (MNISW).

85.

W zakresie nie wynikajagcym z tresci niniejszego Zarzadzenia wysoko$¢ oraz warunki
ustalania naleznosci przystugujgcych osobie delegowanej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju i poza jego granicami reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

1
Rodzaj transportu

§6.

1. Podréz stuzbowg odbywa sie pociggiem drugiej klasy. W uzasadnionych przypadkach
Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju moze wyrazi¢ zgode na przejazd pociggiem pierwszej
klasy. Podroz stuzbowa powinna odbyC sie po optymalnej trasie przejazdu. O wydanie
zgody nalezy wystapi¢ przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej.

2. Zwrot kosztow za przejazd w wysokosSci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmuje cene biletu z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez wzgledu na to,
z jakiego tytutu ulga przystuguje.

3. Podroz stuzbowg miedzymiastowg komunikacjg autobusowa mozna odbyc jesli:
1. do danej miejscowosci nie ma potaczenia kolejowego lub potgczenie jest utrudnione,
2. koszt przejazdu miedzymiastowg komunikacjg autobusowg lub innym Srodkiem
komunikacji jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiedniej klasy pociggiem.

4. Zgode na odbycie krajowej podrozy stuzbowej samolotem wydaje Prorektor ds. Finansow
i Rozwoju na uzasadniony wniosek osoby delegowanej, po uprzednim potwierdzeniu
zabezpieczenia Srodkow przez dysponenta. O wydanie zgody nalezy wystapi¢ przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej. Zgoda nie jest wymagana, jesli koszt przelotu jest nizszy
od kosztu innych S$rodkéw transportu; przy rozliczeniu wyjazdu nalezy przedtozyé
zestawienie, ktore ten fakt dokumentuje wg. taryfy przewoznika obowigzujacej na dany dzien.



5. Zgode na uzycie samochodu prywatnego lub stuzbowego w celach stuzbowych wydaje
Prorektor ds. Finansow i Rozwoju (podréze krajowe) i Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy
Miedzynarodowej (podrdze zagraniczne), na uzasadniony waznymi okolicznosciami wniosek
osoby delegowanej. Wzor wniosku o wyrazenie zgody okresla Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.
O wydanie zgody nalezy wystapi¢ przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej. Niniejsze zasady
dotycza takze wyjazdow refundowanych.

6. Zgoda na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych moze by¢ jednorazowa lub
okresowa.

7. Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym wyliczony jest jako iloczyn
przejechanych kilometréw ustalanych na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérym
upowazniony pracownik Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Transportu potwierdza ilosci
przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr w wysokosci:
1. 50% stawki za jeden kilometr okreSlony w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wihasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn.
zm.), gdy podrdz odbywa jedna osoba delegowana,
2. 100% stawki zajeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt
1, gdy podroz odbywa jedna osoba delegowana i przewozi niebezpieczne Ilub
niewymiarowe przedmioty, lub gdy podr6z odbywajg co najmniej dwie osoby
delegowane.

8. Do refundacji kosztéw przejazdu samochodem prywatnym przez podmioty zewnetrzne
stosuje sie zasady dotyczace wysokosci stawki przystugujacej zgodnie z rozporzadzeniem.

9. Zryczattowana stawka za jeden kilometr okreSlona w § 2 rozporzadzenia nie obejmuje
kosztow przejazdu autostradami i innymi drogami ptatnymi.

10. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj, okreslaja
osoby podejmujace decyzje dotyczacg wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem postanowien
ust. 1-5.

11. Okreslajac Srodek transportu nalezy kierowaé sie zasada racjonalizacji kosztow podrézy,
charakterem podrozy, warunkami dojazdu.

1
Koszty dodatkowe

8§7.

1. Za kazda rozpoczetg dobe podrézy stuzbowej przystuguje osobie delegowanej ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdu Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety
w przypadku wyjazdu krajowego i 10% diety w przypadku wyjazdu zagranicznego.



2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje w przypadku:
1. odbywania podrozy samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym),
2. zapewnionego bezptatnego dojazdu,
3. przedstawienia udokumentowanych kosztéw przejazdu $rodkami komunikacji
miejskiej.

3. W celu naliczenia wysokosci diet do polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotgczyé
o$wiadczenie, ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

88.

1. Za nocleg w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot kosztow po
przedstawieniu faktury badz rachunku hotelu, z zastrzezeniem, ze zwrot nastepuje
maksymalnie do kwoty 300 zt (st. trzysta ztotych) za dobe.

2. Na wniosek osoby delegowanej w przypadku, gdy w miejscu podrézy stuzbowej brak jest
mozliwosci skorzystania z noclegu na warunkach wynikajacych z ust. 1, Prorektor ds.
Finanséw i Rozwoju moze wyrazi¢ zgode na zwrot faktycznie poniesionych kosztéw noclegu
(maksymalnie dwudziestokrotnosc diety pobytowej).

3. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 2, moze zostaC udzielona po uprzednim potwierdzeniu
zabezpieczenia srodkow przez dysponenta.

4. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1-3 majg zastosowanie do wyjazdow krajowych.

v
Rozliczenie podrozy

8§9.
Wyjazd krajowy

1. Osoba delegowana moze wnioskowac o wyptate zaliczki na pokrycie niezbednych kosztow
podrozy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy ztozyC najpdzniej 7 dni przed planowanym
wyjazdem do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje w terminie maksymalnie 14 dni od zakorczenia
podrozy stuzbowej, na podstawie wypetnionego druku Polecenia Wyjazdu Stuzbowego po
akceptacji osoby delegujacej (data wptywu dokumentéw do Dziatu Finansowo-Ksiegowego).
W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia zastosowanie majg odpowiednie przepisy
kodeksu pracy.

4. Do rozliczania kosztdw podrozy, osoba delegowana zatgcza opisane dokumenty:
1. bilety lub faktury za przejazd,
2. faktury lub rachunki za hotel,
3. rachunki lub faktury za inne niezbedne koszty.



5. W przypadku braku mozliwosci przedstawienia faktury badz rachunku osoba delegowana
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania oraz zatgcza inne dokumenty potwierdzajgce poniesiony wydatek.

6. W uzasadnionych przypadkach osoba delegowana skilada pisemne oSwiadczenie o
okoliczno$ciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztéw podrézy
lub ich wysokos¢.

§10.
Wyjazd zagraniczny

1. Na wniosek osoby delegowanej, po uprzednim uzyskaniu akceptacji, o ktdérych mowa
w § 3 ust. 3, moze zostaC wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrozy
stuzbowej zagranicznej.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy ztozyC najpOzniej 14 dni przed planowanym
wyjazdem.

3. Zaliczka wyptacana jest w walucie polskiej lub obcej. Zaliczke w walucie polskiej
wyjezdzajagcy moze odebra¢ 2 tygodnie przed planowanym terminem wyjazdu, a zaliczke
w walucie obcej 3 dni robocze przed planowanym wyjazdem.

4. Zaliczka w walucie obcej moze by¢ wyptacona zgodnie z zasadami zawartymi w
obowigzujacych przepisach, okreslajgcych walute rozliczeniowa dla danego kraju oraz stawki
diet, ryczattéw i limitdw; wyjatek stanowig projekty rozliczane w walucie okre$lonej
w umowie projektowe;j.

5. Na wniosek osoby delegowanej moze zosta¢ dokonana przedptata na poczet optaty
konferencyjnej i/lub szkolenia.

6. Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje przedptaty w oparciu o dokumenty potwierdzone
przez DSM oraz w uzasadnionych przypadkach dodatkowo przez DPE:
1. Fakture (Invoice) wystawiong na Uniwersytet Szczecinski, al. Papieza Jana Pawia Il
22a, 70-453 Szczecin, NIP 851-020-80-05,
2. Fakture Proforma (Proforma Invoice) wystawiong na Uniwersytet Szczecinski,
al. Papieza Jana Pawta Il 22a, 70-453 Szczecin, NIP 851-020-80-05,
3. Pismo skierowane do dziatu Finansowo-Ksiegowego ze wskazaniem kwoty, tytutu
opfaty i doktadnych danych rachunku beneficjenta.

7. Osoba delegowana, po powrocie z zagranicznej podrozy stuzbowej zobowigzana jest
dostarczy¢ do Dziatu Finansowo-Ksiegowego oryginat zaliczkowanej faktury/rachunku.
W przypadku niedopetnienia tego obowigzku przedptata podlega zwrotowi.

8. Refundacja poniesionych kosztow nastepuje po przedtozeniu oryginatu faktury lub
rachunku z dotgczonym dowodem dokonania wptaty. Jako fakture lub rachunek traktuje sie
takze elektroniczne potwierdzenie dokonania zakupu wraz z dowodem wptaty. Przedtozone
dokumenty finansowe musza zosta¢ opisane przez osobe delegowang i opatrzone informacja,



ze nie zostang uwzglednione ponownie przy rozliczeniach finansowych, dokonywanych po
powrocie z podrézy.

9. Osobie delegowanej moze zostaé wyptacona kwota tytutem innych uzasadnionych
wydatkéw pod warunkiem przedstawienia oryginalnych dokumentéw finansowych
(rachunkow/faktur) potwierdzajgcych ich faktyczne poniesienie. W przypadku braku
mozliwosci przedstawienia faktury lub rachunku osoba delegowana ma obowigzek ztozenia
pisemnego o$wiadczenia.

10. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia badan terenowych oraz w innych
uzasadnionych przypadkach prorektor ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej moze wydac
zgode na wynajecie samochodu za granicg. Zwrot kosztow wynajecia nastepuje wowczas na
podstawie przedtozonych rachunkow i faktur.

11. Osoba delegowana w zagraniczng podroz stuzbowg w celu odbycia kwerendy
bibliotecznej, konsultacji naukowej, biorgca udziat w spotkaniach zobowigzana jest
dostarczyé dokument potwierdzajacy pobyt w instytucji bedacej docelowym miejscem
realizacji zadan okreslonych we wniosku wyjazdowym.

12. Osoba delegowana w podréz stuzbowsg zagraniczng w celu wziecia udziatu w konferencji
naukowej lub warsztatach naukowych ma obowiazek dotaczenia do dokumentow
finansowych pisemnego oswiadczenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 3.

13. Po powrocie z podrozy stuzbowej zagranicznej osoba delegowana obowigzana jest:
1. dokonac¢ rozliczenia kosztéw w ciggu 14 dni od zakonczenia wyjazdu zagranicznego,

2. dostarczy¢ do DSM uzupetniony druk Polecenia Wyjazdu Stuzbowego (w przypadku
studentéw druk skierowania); druk PWS nalezy opatrzy¢ podpisem na odwrocie,
uzupetni¢ pola dotyczace miejscowosci, dat i godzin wyjazdu i powrotu oraz
przekroczenia granicy; rubryki dotyczace poniesionych przez osobe delegowang
wydatkow zwigzanych z podr6zg zagraniczng wypetnia pracownik DSM w oparciu 0
ztozone dokumenty;

3. dostarczy¢ do DSM oryginalne dokumenty w szczegolnosci: rachunki, faktury i bilety;
dokumenty powinny by¢ opisane i opatrzone podpisem osoby ubiegajacej sie o zwrot
poniesionych kosztow, przy czym:

a) opis dokumentu finansowego potwierdzajacego dokonanie optaty konferencyjnej
powinien zawiera¢ wyszczegolnione pozycje, ktérych dokument dotyczyt, m.in.
materiaty konferencyjne, noclegi, wyzywienie;

b) opis dokumentu finansowego za nocleg powinien zawiera¢ informacje, czy
w ramach ustugi zapewnione byto wyzywienie;

c) w przypadku podrozy samolotem nalezy zatgczy¢ karty poktadowe (boarding
pass/boarding card) lub bilet lotniczy oraz potwierdzenie dokonania optaty.



4, dostarczy¢ ramowy harmonogramy konferencji lub innego wydarzenia (kopia
programu konferencji, warsztatow, itp.), w ktorym brata udziat (podpisanego przez
osobe delegowang) oraz zatgczyC sprawozdanie merytoryczne z zagranicznego
wyjazdu stuzbowego (sprawozdanie powinno by¢ skierowane do Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy Miedzynarodowej).

14. Osoba delegowana w podroz stuzbowg zagraniczng obowigzana jest zapoznac sie
z informacjami i przestrzega¢ wszelkich zasad i wytycznych, ktére zostaty zamieszczone na
stronach internetowych Dziatu Spraw Miedzynarodowych Uniwersytetu Szczecinskiego.

§11-

1. Rozliczenia powierzonych do wykonania podczas podrozy stuzbowej zadan dokonujg
odpowiednio osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje sprawdzenia formalno-rachunkowego ztozonych
przez osobe delegowang dokumentdw zwigzanych z odbytg podrdzg stuzbowa. W przypadku
rozliczen wyjazdow z projektow rozliczanych przez DPE wymagany jest podpis kierownika
tego Dziatu oraz Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju. Rozliczenia kosztow moze dokonaé
DSM na podstawie wytycznych otrzymanych z DPE.

3. Po uznaniu prawidtowos$ci dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, Polecenie Wyjazdu
Stuzbowego wraz z zatgcznikami stanowi podstawe do wyptaty naleznosci przystugujacych
osobie delegowanej z tytutu zakonczonej podrézy stuzbowej.

§12.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne
przepisy regulujgce zasady odbywania podrézy stuzbowych pracownikow zatrudnionych w
panstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzboweyj.

§13.

Traci moc zarzadzenie numer 2/2015 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia
12 stycznia 2015 r. w sprawie podrozy stuzbowych

§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



