Zarzadzenie Nr 53/2017/2018
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 28 czerwca 2018 r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych i uzywania przez pracownikow UKW
prywatnych samochodow osobowych do tych celow

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz.
108 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej =z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebedacych wilasnosciag pracodawcy (Dz.U. z 2002 roku, nr 27, poz. 271 z
pézn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Podroz stuzbowa

1. Podroza stuzbowg jest podréz pracownika na polecenie pracodawcy w celu wykonania

zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba uczelni.

Statutowg siedzibg uczelni jest miasto Bydgoszcz.

3. Celem podrozy stuzbowej powinno by¢ wykonanie zadania stuzbowego wyraznie
zleconego przez uczelnig, a miejsce wykonania musi si¢ znajdowac poza siedzibg UKW.

4. Podroza stuzbowa nie sg przejazdy stuzbowe pracownikow w granicach siedziby uczelni
ani dojazdy doi z pracy w UKW.

5. Miejscowoscig rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy jest state miejsce pracy pracownika
albo — za zgoda bezposredniego przelozonego — miejscowos$¢ pobytu statego lub
czasowego pracownika.

6. Podstawg formalng podrozy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (zatacznik nr
1). Polecenie takie powinno okresla¢ zadanie, termin i miejsce jego wykonywania oraz
srodek transportu.

7. Z tytulu podrozy stuzbowej przystugujg pracownikowi:

1) diety,

2) zwrot kosztow:

e przejazdow, dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej,
e noclegow,

¢ innych uzasadnionych i udokumentowanych wydatkow.

N

§2
Diety
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia W czasie
podrozy stuzbowej. Dieta przystuguje w wysokosci okreslonej obowigzujacymi
przepisami prawa. Dieta przystuguje roéwniez doktorantom UKW oraz wykonawcom
projektu/ekspertom zatrudnionych przy realizacji zadan w projektach UKW.
2. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.
3. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy stuzbowej (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu), po wykonaniu zleconego zadania stuzbowego, w nastgpujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe:
e mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
e 0d 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety
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e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przyshuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:
e do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
e ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

. Kwote diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego

wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

e $niadanie — 25% diety

e obiad — 50% diety;

e kolacja — 25% diety.
Pracownik przedktadajacy dokument delegacji do rozliczenia jest zobowigzany
zadeklarowac prawo do diety, z uwzglednieniem postanowien ust. 2 niniejszego paragrafu.
(o$wiadczenie do rozliczenia podrozy stuzbowej - zatacznik nr 2)
Ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku od doktorantéw UKW oraz wykonawcoéw
projektu/ekspertow zatrudnionych przy realizacji zadan w projektach UKW.

§3
’ Koszty przejazdu, srodki transportu
Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okreslaja odpowiednio: Rektor, Prorektorzy, Dziekani lub Kanclerz.

. Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowaé si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy,

charakterem podrézy, trudnosciag dojazdu.
Podroz stuzbowa powinna odby¢ sie, po najkrétszej drodze 1 bez uzasadnionych powodow
nie mozna tej trasy wydtuzac.
Pracownik odbywa podroz stuzbowa nast¢pujacymi srodkami komunikacji publiczne;j:
1) komunikacja kolejowa — II klasa,
2) srodkiem transportu autobusowego.
Przy przejazdach w porze nocnej (22.00 - 6.00) trwajacych powyzej pigciu godzin,
zezwala si¢ na rozliczenie kosztow przejazdu klasg pierwsza albo II klasg z kuszetkg. W
warunkach opisanych w zdaniu pierwszym mozliwe jest tez rozliczenie trasy zastgpcza
podrozg samolotem.
W przypadku, gdy koszty podrozy stluzbowej sa refundowane przez inng uczelni¢ lub
instytucj¢, wowczas pracownik moze wybra¢ $rodek transportu danej klasy i1 rodzaju,
dopuszczony przez uczelni¢ lub instytucj¢ refundujaca, pod warunkiem posiadania zgody
na dang klase 1 rodzaj srodka transportu tej uczelni lub instytucji.
Pracownikowi przysluguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami obejmujacymi cen¢ biletu $rodka transportu wraz ze zwigzanymi z
nimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscoOwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, zjakiego tytutu ulga
przyshuguje. Jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne i
zaakceptowane odpowiednio przez Rektora, Prorektora, Dziekana Ilub Kanclerza
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Naleznos$¢ dla pracownika w tym przypadku zostaje pomniejszona o nalezny podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych.
Pracownikowi, za kazda rozpoczegta dobe podrézy stuzbowej przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 8 nie przystuguje pracownikowi, jezeli:

- odbywa podr6z samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym),

- ma zapewnione bezplatne dojazdy,

- pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.

. Przepisu ust. 9 nie stosuje sie, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na

pokrycie udokumentowanych koszé6w dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;.
Pracownicy UKW moga uzywa¢ do celow podrozy stuzbowych samochodéw
osobowych niebedacych wlasnoscia UKW na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu. Prosb¢ pracownika o wyrazenie zgody na uzywanie pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych opiniuje Kierownik Katedry/Dyrektor Instytutu oraz Dziekan
Wydziatu.



12. Wniosek pracownika o uzywanie samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig UKW
do celéw podrozy stuzbowej 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 S$Srodkow
ujetych w kosztorysie zaje¢ (seminarium, kursu itp.) lub ze srodkéw finansowych
Uczelni, w ramach dziatalnosci dydaktycznej Prorektor ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia;

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

11. W przypadku uzyskania zgody na uzywanie samochodu niebedacego wlasnoscia
pracodawcy do celéow stuzbowych, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréw oraz:

1) stawki maksymalnej (0,8358) — gdy podroz stuzbowg jednym samochodem odbywa co
najmniej 2 pracownikow;

Od kierowcy wymagane jest dotaczenie do delegacji oswiadczenie pasazera, z ktorym

odbyl podroz stuzbowa — zatacznik nr 3.

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

12. Z pracownikiem, ktory uzyskat zgode na uzywanie samochodu osobowego niebedacego
wiasnoscig UKW do celéw podrozy stuzbowej obowigzuje zawarcie umowy na caty rok
kalendarzowy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia (aneks do
umowy — zalgcznik nr 5), ktéorg podpisuje Rektor lub wilasciwy  Prorektor przy
kontrasygnacie finansowej Kwestora. Przy zawieraniu umowy nalezy zaplanowaé liczbe
kilometrow na caty okres jej trwania oraz wpisa¢ stawke za jeden kilometr 0,4000 i
0,8358.

13. Umowe na uzywanie samochodu osobowego do celow podrézy stuzbowej podpisuje sie i
przedktada do Dziatu Finansowego przed planowanym terminem wyjazdu.

14. Zwrot kosztéw uzywania samochodu przez pracownika nastepuje po zlozeniu delegacji
oraz ewidencji przebiegu pojazdu (zatacznik nr 6) prowadzonej zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt
30 i ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od os6b prawnych
(Dz. U.z 2016 ., nr 1888 z p6zn. zm.).

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwisko,
imi¢ 1 adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i
pojemnos$¢ silnika, kolejny numer wpisu, date i1 cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad),
liczbe faktycznie przejechanych kilometrow, stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote
wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw 1 stawki za jeden
kilometr przebiegu oraz podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane.

Samochod niebedacy wiasnoscig pracodawcy, ktorym pracownik odbywa krajowa podroz
stuzbowa musi posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie odpowiedzialno$ci
cywilnej.

15. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody powstate w wyniku uzytkowania
przez pracownika samochodu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych
podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

16. Podréz stuzbowa samochodem niebedacym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrotsza trasa, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

17. Umowy zawarte przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia obowigzuja zgodnie z

dotychczasowymi zasadami.

§4
Noclegi
1. Zwrot kosztéw za noclegi w hotelach nastepuje na podstawie przedtozonych i opisanych
faktur lub rachunkow, przy czym nalezy dokonywaé wyboru mozliwie najtanszego
miejsca hotelowego. W opisie faktury nalezy poda¢ informacjg, czy koszt noclegu
zawieral optate za $niadanie. W przypadku wyjazdu krajowego koszt jednej doby
hotelowej nie moze przekroczy¢ dwudziestokrotnosci stawki diety. W przypadku
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ptatnosci przelewem, do faktury za nocleg nalezy zalaczy¢ potwierdzenie dokonania
ptatnosci.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu, i ktéry nie przedtozyt
rachunku, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

Ryczalt za nocleg przystuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21.00-7.00.

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.

§5
Pracownikowi przyshuguje zwrot za inne udokumentowane wydatki (np. opfata
wpisowego na konferencje, karta wejscia na targi, optata za przewo6z bagazu, optata
klimatyczna).
Optaty za przejazdy autostradami ptatnymi i parkingi zwracane beda tylko kierowcom
UKW udajacym si¢ w podréz samochodem stuzbowym.
W przypadku podrézy w porze nocnej (23:00-6:00), ze wzgledu na brak mozliwosci
przejazdu komunikacja miejska, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ rozliczenia taksowek.
Na wniosek pracownika uczelnia przyznaje zaliczke pieni¢zng na niezbedne koszty
podrézy, ktéra wyptacana moze by¢ w Kasie UKW lub przelewem na konto osobiste.
Whnioski wyjazdowe pracownik sktada na wzorze stanowigcym zatacznik nr 7:
Podpisane przez przetozonych wnioski wyjazdowe na konferencje wraz z zalacznikami
(odpowiednio plan kwerendy, plan badan terenowych, informacje o konferencji, dane do
przelewu optaty konferencyjnej lub potwierdzenie przelewu optaty konferencyjnej)
powinny zosta¢ dostarczone do Dziatu Nauki nie p6zniej niz 14 dni przed planowang
podréza. W przypadku obowigzku oplaty wpisowego na konferencje wniosek nalezy
ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni przed uptywem daty dokonania oplaty.
Wyjazdy na kwerendy i konsultacje jedno- i dwudniowe rozliczane sg na podstawie
delegacji 1 nie wymagaja ztozenia wniosku o skierowanie na wyjazd naukowy (nie
dotyczy doktorantow, ktérzy rozliczajg si¢ na podstawie umowy i1 druku rozliczenia).
Wyjazdy na kwerendy dluzsze niz dwudniowe, wymagaja ztozenia wniosku
wyjazdowego/umowy doktoranta z dotagczonym planem kwerendy.
Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy na podstawie zatwierdzonego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Kosztami podrozy stuzbowej obcigza si¢ dysponenta srodkéw finansowych delegujacego
danego pracownika.
Zasady rozliczen krajowych wyjazdéw doktorantow UKW okre§la umowa (zatgcznik nr
8), zawierana po uzyskaniu zgody na wyjazd Dziekana oraz Kierownika Studiow
Doktoranckich  (zatacznik nr 9). Doktorant rozlicza koszty wyjazdu na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 10.
Zasady rozliczen krajowych wyjazdéw wykonawcy projektu/eksperta zatrudnionych przy
realizacji zadan w projektach UKW zasady rozliczen okre$la umowa (zalgcznik nr 11)
zawierana po uzyskaniu zgody Prorektora (zatacznik nr 12). Wykonawca
projektu/ekspert rozlicza koszty wyjazdu na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 13.
W przypadku krajowych wyjazdow studentow reprezentujacych Samorzad Studencki
UKW w przystuguje zwrot kosztow dojazdu po okazaniu biletu lub innego dowodu jego
poniesienia oraz pokrycie kosztow udzialu w danej konferencji. Ostateczng decyzje w
tym przedmiocie podejmuje Prorektor ds. Studenckich 1 Jakosci Ksztatcenia.

§6
Postanowienia koncowe

Dokument delegacji zawierajacy wypetnione przez pracownika rozliczenie, podpisuje
pod wzgledem merytorycznym bezpos$redni przelozony. Dla identyfikacji podpisu nalezy
uzywac imiennej pieczatki.
Prawidtowo wypethiony dokument powinien zawierac:

- pieczatke jednostki organizacyjnej,

- numer delegaciji,



- date 1 miejsce wyjazdu,

- cel wyjazdu,

- §rodek lokomocji,

- podpis dysponenta srodkoéw

- informacje o zrddle finansowania (konto kosztowe),

- date, godzing oraz miejscowos¢ wyjazdu i powrotu.
Tylko prawidlowo wypetnione, wedlug powyzszego schematu delegacje beda
przyjmowane do rozliczenia w Dziale Finansowym, Analiz i Planowania.

3. Wypehiony 1 podpisany przez pracownika oraz bezposredniego przetozonego
delegowanego pracownika dokument delegacji wraz z obowigzkowo zataczonymi
biletami i innymi zalgcznikami nalezy zlozy¢ w Dziale Finansowym, Analiz i
Planowania.

4. Zarachunek (dokument) potwierdzajgcy poniesione wydatki w czasie podrdozy stuzbowe;j
uwaza si¢ rowniez bilety na przejazd s$rodkami komunikacji, wystawione za
posrednictwem Internetu, niebedace fakturami VAT.

5. Dziat Finansowy, Analiz i Planowania zobowigzany jest do rozliczenia delegacji w
terminie pieciu dni i po zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza przekazania
dokumentu do wyptaty.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2012/2013 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
1 marca 2013 r. w sprawie podrézy stuzbowych i uzywania przez pracownikéw UKW
prywatnych samochoddéw osobowych do tych celow.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



