Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 42/R/17

REGULAMIN PODROZY SLUZBOWYCH
ODBYWANYCH NA OBSZARZE KRAJU

Niniejszy regulamin okresla zasady delegowania pracownikow oraz 0s6b niebedacych
pracownikami Uniwersytetu Gdanskiego w celu odbycia podrézy stuzbowej na obszarze
kraju, zwanej dalej ,,podroza stuzbowa”, jej odbywania oraz przyznawania naleznosci z tytutu
jej odbycia.

§ 1.
Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez Uniwersytet Gdanski poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
pracownika w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 2.

1. Pracownicy Uniwersytetu Gdafiskiego moga odbywaé podroz stuzbowa na podstawie
”Polecenia wyjazdu stuzbowego” wystawianego przez osob¢ uprawniong w jednostce
organizacyjnej UG. Wzor polecenia wyjazdu stluzbowego stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Studenci i doktoranci realizujacy zadania zwigzane z procesem ksztatcenia np.: praktyki,
seminaria, zawody sportowe, ¢wiczenia terenowe, itp. poza siedzibg Uczelni moga
otrzyma¢ zwrot udokumentowanych kosztoéw podroézy. W przypadku powierzenia
realizacji innych zadan, m.in. realizacji projektow badawczych moga oni otrzymaé zwrot
kosztéw zgodnie z zasadami przewidzianymi dla pracownikéw pod warunkiem zawarcia
umowy zlecajacej wyjazd, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 niniejszego regulaminu.

3. Inne osoby niebedace pracownikami Uczelni, wykonujace zadania na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto moga otrzymac¢ zwrot kosztow podrézy na zasadach
przewidzianych dla pracownikow pod warunkiem, ze umowa ta zawiera takie
postanowienie.

§ 3.
1. Osobami uprawnionymi do podejmowania decyzji o wydaniu polecenia wyjazdu

stuzbowego (lub zawierania uméw o ktorych mowa w § 2 ust. 21 3) sa:

1) Rektor — dla prorektorow, dziekanow, kanclerza oraz pracownikow jednostek
bezposrednio podlegtych Rektorowi,

2) Prorektorzy — dla kierownikow jednostek podlegtych bezposrednio prorektorom,
dyrektoréw jednostek miedzywydziatowych i pozawydziatowych,

3) Dziekani wydziatow — dla prodziekanow i kierownikow jednostek organizacyjnych
dziatajacych w ramach wydziatu,
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4) Prodziekani — w stosunku do studentéw i doktorantow, ktorzy odbywajg podrdz
zwigzang z realizacja procesu ksztalcenia,
5) Kanclerz — dla zastepcow kanclerza, kwestora i kierownikéw podlegtych jednostek

administracyjnych,

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych — dla podlegtych pracownikéw, w tym dla
kierownikow projektow,

7) Kierownicy projektow — dla wykonawcow Kierowanych przez nich projektow.

2. Dopuszcza si¢ wydawanie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” kierownikom jednostek
organizacyjnych przez ich zastepcow w ramach posiadanych uprawnien do zastepowania
wynikajacych z zakresu obowigzkow lub na podstawie pelnomocnictw.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego miejsce
rozpoczgcia 1 zakonczenia podrdzy, cel, czas trwania podrézy (od dnia, do dnia), srodek
transportu (rodzaj i klasa), wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej oraz zrédto
finansowania.

4. W przypadku okreslenia jako $rodka transportu  samochodu  prywatnego
pracownika/doktoranta/studenta konieczne jest uzyskanie wczesniej zgody Rektora lub
osoby upowaznionej na uzycie samochodu prywatnego do odbycia podrézy stuzbowe;.
Wzor wniosku o wyrazenie zgody stanowi zalacznik do zarzadzenia Rektora w sprawie
warunkow ustalania i zasad zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych niebedacych wlasnoscig UG.

5. Jednostki organizacyjne UG uprawnione do wydawania polecen wyjazdow stuzbowych
winny prowadzi¢ wewnetrzny rejestr wydanych polecen, ktoéry powinien zawieraé co
najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwisko i imi¢ osoby delegowane;j,

2) miejsce docelowe podrozy,

3) cel wyjazdu,

4) date wyjazdu i powrotu.

Nadany numer polecenia wyjazdu stuzbowego powinien sktada¢ si¢ z kolejnego numeru
w rejestrze, symbolu jednostki organizacyjnej oraz roku wystawienia. O planowanych
terminach odbycia podrozy stluzbowej pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi nalezy informowaé¢ Dzial Kadr poprzez wpisanie do listy obecnosci lub
odnotowanie w systemie rejestracji czasu pracy (RCP).

§ 4.
Pracownikowi Uniwersytetu Gdanskiego z tytutu podrézy stuzbowych odbywanych na
obszarze kraju przystuguja:
1) diety
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow na trasie od stalego miejsca pracy badz miejsca statego lub czasowego
pobytu do miejscowosci stanowiacej cel podrozy i z powrotem, rodzajem i klasg
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) noclegow udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattu,

€) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow zwigzanych z odbywang podré6za.
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§ 5.

1. Wysoko$¢ diety za dobe podrozy stuzbowej ustalana jest zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2013
r., poz. 167).

2. W rozliczeniu podrozy shuzbowej pracownik musi wskaza¢ liczbe zapewnionych
positkow.

3. Przy obliczeniu diet stosuje si¢ nast¢pujace zasady:

1) jezeli podréz stuzbowa trwa nie dluzej niz dobg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 — 12 godzin — przystuguje potowa diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2) jezeli podr6z stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

3) dieta nie przystuguje za czas delegowania do Mmiejscowosci, w ktorej pracownik
zamieszkuje oraz gdy zapewniono mu bezptatne calodzienne wyzywienie.

4) kwotg diety, o ktorej mowa w pkt. 3 zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie 25% diety,
b) obiad — 50% diety,
c) kolacja - 25% diety

5) w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, kwote diety pomniejsza si¢ na zasadzie wymienionej
w pkt. 4.

§ 6.

1. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng¢ biletu okreSlonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez
wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

2. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotaczy¢ bilety lub faktury obejmujgce ceny
biletow za przejazdy wszystkimi srodkami transportu, jakimi pracownik winien t¢ podroz
odby¢ (tj. pociagi, autobusy itp.) wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi,
W tym miejscOwkami.

§7.

1. Jezeli pracownik uzyskat zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wiasnoscia UG, to przystuguje mu zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke okreslong za jeden kilometr
przebiegu, ustalong na poziomie nie wyzszym niz okre$lony w przepisach rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalania oraz sposobu
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dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 r., nr 27,
poz. 271 ze zm.) wydanego na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym (t.j. Dz.U. z 2016 r,. poz. 1907 ze zm.).

Szczegotowe zasady uzywania samochodu prywatnego do celéw podrozy stuzbowych
reguluje zarzadzenie Rektora w sprawie warunkoéw ustalania i zasad zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych niebedacych wtasnoscig UG.

. W przypadkach refundacji kosztow podrozy stuzbowej przez podmioty zewnetrzne
(w tym rowniez przejazdu samochodem prywatnym), maja zastosowanie stawki zgodne
z przepisami wskazanymi w ust. 1 oraz szczegdlowe zasady dotyczace regulacji
przywotanej w ust. 2. Jezeli podmioty zewn¢trzne posiadajg wlasne regulaminy zwrotu
kosztéw podrdzy, osoba ubiegajaca si¢ o zgode musi dolaczy¢ informacje o zasadach
refundacji kosztow podrozy do wniosku o wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Jezeli koszty podrozy zostang wyliczone na podstawie ogoélnie obowigzujacych zasad,
a podmiot zewnetrzny nie zwroci w catosci poniesionych wydatkow, pracownik jest
obowigzany pokry¢ réznice ze Srodkéw wilasnych. W przypadku zrealizowania wyplaty
kosztow podrozy w pelnej wysokosci, Dziat Finansowy dokona potracenia réznicy
z wynagrodzenia pracownika.

. W przypadku okreslenia przez pracodawce, na uzasadniony wniosek pracownika,
samolotu jako s$rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztu w wysokosci ceny biletu w klasie ekonomicznej na podstawie
faktury wystawionej na Uniwersytet Gdanski. Bilet musi zosta¢ nabyty w firmie
obstlugujacej uczelni¢ wytonionej w drodze przetargu.

§ 8.

. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji
miejscowe] w wysokosci 20% diety, za kazda rozpoczeta dobe bez wzgledu na to, ile
godzin trwa podroz.

. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze otrzyma¢ zgod¢ na rozliczenie
udokumentowanych kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;.

Pracownik moze skorzysta¢ z taksowki jedynie w sytuacji wyjatkowej i racjonalnie
uzasadnionej (np. przewozenia cigzkich lub wielkogabarytowych bagazy, przejazdu
w godzinach nocnych) oraz potwierdzonej rachunkiem/fakturg za ustuge. Rachunek lub
faktura powinna okresla¢ trase przejazdu.

. Ryczalt, o ktébrym mowa w ust. 1 oraz zwrot kosztow wymienionych w ust. 2 i 3 nie
przystuguje jezeli pracownik odbywa podrdz samochodem stuzbowym lub prywatnym.

§ 9.

. Zwrot kosztow za nocleg w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie przystuguje
pracownikowi w wysokosci potwierdzonej fakturg lub rachunkiem, jednak nie wyzszej za
jedna dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

Pracownikowi, ktory w czasie podrozy stuzbowej nie mial zapewnionego bezplatnego
noclegu 1 nie przedtozyt faktury, rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysokosci 150% diety.
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. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin pomi¢dzy
godzinami 21:00 i 7:00.

. Zwrot kosztow za nocleg lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu.

Prawo do zwrotu kosztow lub ryczattu za nocleg nie przystuguje, jezeli osoba
wystawiajgca polecenie wyjazdu stuzbowego uzna, ze pracownik ma mozliwosé
codziennego powrotu do miejsca zamieszkania.

§ 10.

. Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkow zwigzanych
z odbywana podroza stuzbowa, do ktorych naleza koszty biletow, kart wstepu na targi,
wystawy, pokazy, optaty za uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp.

Zwrot wydatkow wymienionych w ust.1 nastgpuje w peilnej wysokosci na podstawie
zalgczonych do rozliczenia podrozy stuzbowej biletow, kart wstepu na targi, wystawy,
pokazy oraz rachunkow lub faktur wystawionych przez organizatorow konferencji,
sympozjow itp. na Uniwersytet Gdanski.

§ 11.

. Pracownikowi przebywajacemu w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci stalego lub czasowego pobytu w dniu
wolnym od pracy na koszt UG.

. Za przejazd do miejscowosci statego lub czasowego pobytu i z powrotem przystuguje
zwrot kosztow przejazdu Srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 niniejszego regulaminu.

. Za czas pobytu w miejscowosci statego lub czasowego pobytu nie przystuguje dieta ani
zwrot kosztéw noclegu.

§ 12.

. Przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej pracownik moze otrzymac zaliczke na poczet
kosztow podrozy w wysoko$ci wynikajacej z wstepnej kalkulacji kosztow podrozy.

. Zaliczk¢ na kolejng podréz stuzbowa pracownik moze otrzyma¢ pod warunkiem
rozliczenia zaliczki otrzymanej na poprzednig podréz.

. Zaleca sig, aby pracownik w miar¢ mozliwosci uzyskat potwierdzenie pobytu w miejscu
stanowigcym cel wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego, szczegdlnie w przypadku
finansowania podrdozy stuzbowej z programow i uméw migdzynarodowych. Nie wymaga
si¢ potwierdzenia pobytu w przypadku, gdy celem podrozy stuzbowej jest wykonywanie
badan terenowych (np. pobieranie probek w lasach, odczyt z urzadzen pomiarowych).

. Wykonanie zadania, ktorego celem byta podréz stuzbowa winno by¢ potwierdzone przez
0soby uprawnione, o ktorych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.

Koszty wykazane w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego winny by¢ potwierdzone przez
dysponenta §rodkow finansowych, wtasciwego dla wskazanego zrédta finansowania.

. W przypadku odbycia podrozy stuzbowej srodkiem transportu niezgodnym z poleceniem
wyjazdu (np. samochodem prywatnym zamiast koleja), pracownik winien dostarczy¢
zgode osoby uprawnionej na jego zmiang, w przeciwnym przypadku otrzymuje zwrot
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ograniczony do wysokosci kosztow przejazdu okreslonym pierwotnie Srodkiem
transportu.

Jezeli pracownik nie mial mozliwo$ci otrzymania dokumentu potwierdzajacego
poniesione wydatki (faktury/rachunku) sktada pisemne o$wiadczenie o poniesionym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Rozliczenie Polecenia wyjazdu stuzbowego, nalezy przekaza¢ do Dziatu Finansowego lub
Dzialu Finansowo-Ksiegowego Projektow, a w przypadku wykorzystania samochodu
prywatnego do Dzialu Administracji i Transportu, nie pdzniej niz w ciaggu 14 dni od dnia
jej zakonczenia.

. Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie podrdzy,
na ktorg pobral zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciggu 14 od daty jej
pobrania, Dzial Finansowy lub Dzial Finansowo-Ksiggowego Projektow dokona jej
potrgcenia z wynagrodzenia pracownika. W przypadku osoby niebedacej pracownikiem
potracenia dokonuje si¢ z innych przystugujacych osobie §wiadczen, takich jak stypendia,
umowy cywilnoprawne, etc.



