Zalacznik nr 1do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.52.2024

Procedura
krajowych podrdzy stuzbowych pracownikow
iwyjazdow krajowych osdb niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

S1

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

D

2)

3)

4)

5)

6)

8)

delegacja, podréz stuzbowa, wyjazd stuzbowy — polega na wykonywaniu

na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie stale miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy,

doktorant — osoba posiadajgca status doktoranta Uniwersytetu Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie realizujaca wyjazd stuzbowy,

kierownik jednostki — Rektor, Prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni upowazniony przez Rektora do delegowania podleglych pracownikow

lub innych oséb w podréz krajowa -podstawa prawna upowaznienia: art. 53

ust. 2ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2023
poz. 1270),

osoba, z ktéra zawarto umowe cywilnoprawna — osoba niebedgca pracownikiem
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (w tym student i doktorant),
wykonujgca zadania za wynagrodzeniem na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej z Uniwersytetem Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie realizujgca wyjazd
wynikajacy z tej umowy,

podroz krajowa — krajowa podroz stuzbowa,

pracownik — pracownik Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
delegowany w podroz krajows,

student — osoba posiadajgca status studenta Uniwersytetu Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie realizujaca wyjazd stuzbowy,

Uczelnia, UKEN — Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

S§2

1. Uprawnionymi do wydawania i podpisywania polecenl wyjazdu stuzbowego, ktérego wzoér
stanowi zalacznik nr1 do niniejszej procedury, sa:

1)

2)

3)
4)

Rektor lub Prorektorzy w stosunku do Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora, dziekanéw,
dyrektoréw instytutdéw, kierownikéw jednostek ogbélnouczelnianych oraz kierownikéw
jednostek administracji centralnej w ramach pionéw,

Dyrektorzy instytutéw i kierownicy jednostek ogélnouczelnianych w stosunku

do pracownikéw naukowo-dydaktycznych, naukowo-technicznych i studentéw
delegowanych w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem naukowo-dydaktycznym
(np. realizacja zaje¢ dydaktycznych, zbieranie materiatéw do badan naukowych,
uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp.) oraz z puli prorektora do spraw nauki
igrantow,

Dyrektor Szkoty Doktorskiej w stosunku do doktorantéw,

Samorzad Studentéw oraz Niezalezne Zrzeszenie Studentéw w stosunku do studentéw
w ramach statutowej dziatalnosci samorzadéw, po akceptacji Prorektora

ds. Studenckich.



,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dla Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora, jak réwniez
0s6b reprezentujacych Uczelnie w posiedzeniach r6znych organéw i komisji, wystawia Biuro
Rektora, a podpisuje Rektor lub odpowiedni Prorektor stosownie do kompetencji.

Dziat Spraw Pracowniczych wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw
administracji oraz pracownikéw inzynieryjno-technicznych wszystkich jednostek
organizacyjnych oraz obshugi, na wniosek przelozonego merytorycznego. Dzial Spraw
Pracowniczych wystawia réwniez polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw
dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej, a takze pracownikéw bibliotecznych

oraz dokumentaciji i informacji naukowej na wniosek kierownika jednostki, w ktorej
delegowana osoba jest zatrudniona. Polecenia te podpisuje Kanclerz lub odpowiedni
Prorektor zgodnie z kompetencjami.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla kierowcéw wydaje i podpisuje kierownik Sekcji

ds. Zaopatrzenia i Transportu.

S$3
Polecenie wyjazdu shuzbowego

Odbycie podrézy krajowej poprzedza wystawienie dokumentu , Polecenie wyjazdu

stuzbowego” i podpisanie go przez upowazniona osobe.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera nastepujgce informacije:

1) pieczatke jednostki organizacyjnej delegujacej pracownika oraz numer delegaciji,

2) imie i nazwisko delegowanego pracownika,

3) termin (podanie okresu delegacji od dnia do dnia), miejsce podrozy,

4) okre$lenie Srodka lokomocji (rodzaju i klasy),

5) okreslenie zadania (nalezy tu poda¢ doktadny cel podrézy np. temat konferencji, badan
itp. wraz z podaniem numeru umowy, jesli wyjazd ma na celu realizacje prac
badawczych),

6)  zZrodio finansowania,

7) akceptacje bezpoSredniego przetozonego lub kierownika jednostki oraz dysponenta
$rodkoéw finansowych,

8) wysoko$¢ wnioskowanej zaliczki — je$li dotyczy.

Druk polecenia wyjazdu winno sie oznaczaé kolejnym numerem w rejestrze prowadzonym

przez jednostke wystawiajaca polecenie wyjazdu zaczynajac od pierwszego numeru

w kazdym kolejnym roku kalendarzowym.

Miejscowo$¢ rozpoczecia i zakoficzenia podrézy krajowej okresla kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze uznaé za miejscowo$é rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej

miejscowo$¢ statego lub czasowego pobytu pracownika.

Pracownik moze pobraé zaliczke na pokrycie niezbednych kosztéw podrézy krajowej.

Pobranie zaliczki moze nastgpié¢ nie wczeéniej niz 7 dni przed planowanym terminem

wyjazdu.

Koszty przejazdu krajowych podr6zy rozliczane beda wedtug cen biletu PKP II klasy,

BUS/autobus. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé

przejazdu I klasg pociggu lub przelot samolotem. Decyzje w tej sprawie podejmuje Rektor

lub odpowiedni Prorektorzy stosownie do kompetenciji.

Na wniosek pracownika Rektor lub odpowiedni Prorektorzy moga wyrazi¢ zgode na przejazd

w podrézy krajowej samochodem osobowym niebedacym witasnoscig Uczelni. Wzo6r

»Wniosku o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy

stuzbowej” stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku podr6zy krajowej, ktorej koszty sa refundowane przez jednostke zewnetrzng,

nalezy do polecenia wyjazdu stuzbowego dotaczy¢ pismo potwierdzajgce zobowigzanie tej
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jednostki do pokrycia kosztéw. W pisSmie tym winny by¢ zawarte pelne dane niezbedne

do wystawienia noty ksiegowej tj.: nazwa, adres i nr NIP jednostki, okreslenie srodka
transportu, stawki za 1 kilometr przebiegu w przypadku uzywania samochodu prywatnego.
Zasady okreSlone w ust. 6 i 7 nie dotycza polecen wyjazdu stuzbowego podlegajacych
refundaciji.

Po zrealizowaniu przez pracownika podr6zy stuzbowej jest on zobowigzany przedtozyé
dokumenty, w szczegoélnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegblne
wydatki, do kontroli merytorycznej przetozonemu, ktoéry potwierdza prawidtowosé
izasadno$¢ poniesionych wydatkéw, zgodnie z § 5 niniejszej Procedury.

S4
Nalezno$ci przystugujace pracownikowi z tytutu podrézy krajowej

Pracownikowi z tytutu zrealizowanej podr6zy krajowej przystuguja nastepujace naleznosci:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej,

c) noclegéw,

d) innych udokumentowanych wydatkéw okre$lonych przez kierownika jednostki

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, jest ekwiwalentem pienieznym przeznaczonym
na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrézy krajowej. Wysoko$¢ diety
oraz zasady ich naliczania okresla wlasciwe rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spoltecznej.
Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia. Dieta nie
przystuguje, gdy zapewniono pracownikowi calodzienne bezplatne wyzywienie (trzy positki).
Pracownik powinien na poleceniu wyjazdu stuzbowego napisa¢, jakie positki miat
zapewnione np.: ,zapewniono $niadanie, obiad, kolacje”. JeZeli pracownik nie miat
zapewnionego zadnego bezplatnego positku, powinien napisaé ,nie zapewniono wyzywienia”,
w przypadku braku powyzszych adnotacji przyjmuje sie, ze byto zapewnione catodzienne
bezplatne wyzywienie. Przy rozliczeniu podrézy krajowej nie uwzglednia sie
rachunkéw/faktur za ustugi gastronomiczne.
Kierownik jednostki/bezpoSredni przelozony okre$la $rodek transportu wtasciwy do
zrealizowania podrézy krajowej.
Zwrot kosztéw przejazdu okreSlonym $rodkiem transportu obejmuje cene biletu wraz ze
zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem ulg na
dany $rodek transportu przystugujacych pracownikowi, bez wzgledu na tytut, z jakiego ulga ta
przystuguje. Poniesione na ten cel wydatki musza by¢ potwierdzone biletami lub
rachunkiem/faktura obejmujacymi cene biletu $rodka transportu.
Pracownik nie moze dokonaé¢ samowolnej zmiany $rodka transportu, okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, pod rygorem nierozliczenia kosztéw przejazdu
—z zastrzezeniem ust. 7.
W przypadku, gdy nie okreslono $rodka transportu, przyjmuje sie, iz przejazd ma nastapié
koleja II klasy, a w przypadku braku potgczenia kolejowego, najtaiiszym $rodkiem transportu,
jakim mozna dang podr6z zrealizowac.
Pracownik, ktéry moze wykorzysta¢ do odbycia podrézy stuzbowej samochdd osobowy
niebedacy wlasnos$cia Uczelni (zgodnie z § 3 ust. 7 niniejszej Procedury), ma obowigzek
prowadzié¢ ewidencje przebiegu pojazdu, ktérej wzor stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszej
procedury. Zwrot kosztéw uzytkowania pojazdu nastepuje na podstawie wymienionej
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11

12.

13.

14.

15.

16.

ewidenciji, ktéra nalezy przedstawi¢ do wgladu przy sktadaniu delegacji do rozliczenia
w Dziale Finansowo-Ksiegowym. Koszt to iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden
kilometr przebiegu, wynikajacej z aktualnych przepiséw. Delegowany odbywajacy podréz
stuzbowa samochodem prywatnym, zobowigzany jest do przejazdu mozliwie najkrotsza
droga. Dopuszczalna jest r6znica 50 km miedzy przyznanym limitem, a ewidencja
przejechanych kilometréw.
Pracownikowi, ktéry ponosi koszty dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej przystuguje
ryczalt w wysokosci okreSlonej wtasciwym rozporzadzeniem ministra. Ryczatt
nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podr6z samochodem (prywatnym, stuzbowym)
lub gdy zapewniono mu bezplatny dojazd (organizator konferencji, strona zapraszajaca itp.)
i pracownik z tego tytutu nie ponosi kosztéw dojazdéw oraz w przypadku, gdy uzyskat zgode
pracodawcy na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji
miejscowe;j.
Pokrycie kosztéw noclegu w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie,
w zwiazku z realizacja podr6zy krajowej nastepuje w wysokosci stwierdzonej przedtozonym
rachunkiem/fakturg, jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowa niz 20x stawki diety.
W przypadku nieprzedlozenia prawidlowo wystawionej faktury za nocleg, pracownikowi
przystuguje ryczatt okreSlony rozporzadzeniem ministra.
Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 12, przystuguje za kazdy nocleg, ktory trwat co najmniej
6 godzin pomiedzy godzinami 21:00 i 7:00.
Pokrycie kosztéw noclegu nie przystuguje w przypadku:

1) zapewnienia pracownikowi podczas podrézy krajowej bezplatnego noclegu,

2) zaczas przejazdu,

3) gdy kierownik jednostki uzna, Zze pracownik mial mozliwos¢ codziennego powrotu

do miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.

Kierownik jednostki/bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztéw innych
udokumentowanych wydatkéw poniesionych przez pracownika np.
1) przejazdu takséwkami (z uzasadnieniem potrzeby przejazdu),
2) biletu wstepu na targi, wystawy, pokazy, parking przy hotelu.
Pokrycie kosztéw wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 15, nastepuje na podstawie
przedtozonych dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki (tj.: biletéw, rachunkéow,
faktur). WydatKi te nie sg limitowane.

S5
Rozliczanie podrozy krajowej

Pracownik zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy krajowej ztozyé
rozliczenie kosztéw podrézy w Dziale Finansowo-Ksiegowym. Rozliczenie kosztéw podrézy
przedlozone do rozliczenia po 15 stycznia, a dotyczace roku ubieglego - nie podlega
rozliczeniu, a pobrana zaliczka podlega w cato$ci zwrotowi.

W przypadku, gdy podrdz krajowa jest finansowana lub wspélinansowana z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych $rodkéw europejskich i miedzynarodowych,
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ ,Rachunek kosztéw podr6zy” (zgodny z
wymaganiami danego projektu) do osoby rozliczajacej projekt.

Do rozliczenia kosztéw podrozy krajowej pracownik zatgcza wszelkie dokumenty (np: bilety,
rachunki, faktury) potwierdzajace poniesione w zwigzku z podréza wydatki; nie dotyczy

to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

Jezeli przedlozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3, nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku udokumentowania,
ktoérego wzor stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej procedury.
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5. W przypadku mozliwoSci posiadania tylko dokumentéw imiennych, jak np. biletow
kolejowych zakupionych przez Internet, pracownik zobowigzany jest do uzupelnienia
oswiadczenia zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszej procedury.

6. Zwrot kosztéw poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 4, nastapi po uzyskaniu
akceptacji odpowiedniego Prorektora.

7. W przypadku nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrézy w ciggu 14 dni Uczelnia
potraci kwote pobranej zaliczki z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy.

Sé6
Wyjazdy krajowe pracownikéw na szkolenia

L Wyjazd pracownika na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie jest
podr6za stuzbowa. Pracownikowi z tytutu takiego wyjazdu przystuguja swiadczenia jak w
podrézy stuzbowej.

2. Przyznane pracownikowi $wiadczenia zwigzane z wyjazdem, o ktérym mowa w ust. 1
powyzej, sq kosztami szkolenia i stosuje sie do nich odpowiednio postanowienia § 3,4,5i 6
niniejszej procedury.

S§7
Wyjazdy os6b niebedacych pracownikami Uczelni

1 Student/doktorant z tytutu wyjazdu stuzbowego moze otrzymac pokrycie kosztow:

1) diety,

2) przejazdéw,

3) dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej,
4) noclegéw.

2. Student/doktorant, moze pobraé zaliczke na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.
Wystapienie o zaliczke nastepuje na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Warunkiem rozliczenia podrézy stuzbowej jest zawarcie ze studentem/doktorantem
LSumowy” dotyczacej pokrycia kosztéw podrdzy, ktérej wzoér stanowi zatgeznik nr 6
do niniejszej procedury.

4, Do rozliczenia kosztéw wyjazdu osoby, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio
przepisy § 5 zwylaczeniem ust. 4.

5. Osoba, z ktéra Uczelnia zawarta umowe cywilnoprawna na wykonanie zadania, z kt6rym
zwigzany jest wyjazd, moze otrzymac nalezno$ci, o ktérych mowa w § 4, pod warunkiem,
Ze umowa ta zawiera zapis o mozliwosci wystapienia wyjazdu i pokryciu jego kosztéw.

6. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej np. umowy - zlecenia, umowy o dzielo
oraz umowy o $wiadczenie ustug, naleznosci z tytutu wyjazdu sa zwolnione od podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych do wysoko$ci okreslonych we witasciwych przepisach
inie stanowia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

S8
Postanowienia koncowe

Wszelkie kwestie nieuregulowane rozstrzyga wtasciwy Prorektor.



