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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE

REKTOR
BR-0161-1-2/10
Zarzadzenie Nr 2/2010
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 6 stycznia 2010 r.

w sprawie diet i innych naleznosci za czas podrézy odbywanych w celu realizacji zadan

Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie § 37 ust. 214 oraz § 38 ust. 1 pkt 7 Statutu UKSW w Warszawie, w zwigzku z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.
Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19

grudnia

2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

Przepisy wstepne
§1

1. Tlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1y

2)

rozporzadzeniu w sprawie podréozy krajowych - nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznoSci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990, z p6zn. zm.);
rozporzadzeniu w sprawie podrdézy zagranicznych - nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci  przystugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.).

2. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady obowiazujace przy:

1) odbywaniu przez pracownikéw zatrudnionych w UKSW podrézy stuzbowych na obszarze

kraju;

2) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w UKSW podrézy stuzbowych poza

granicami kraju;

3) odbywaniu, na zlecenie UKSW, podrézy na obszarze lub poza granicami kraju przez

studentow, doktorantdw 1 osoby niezatrudnione w UKSW, wykonujacych zadania na
rzecz Uczelni.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy obowiazujace
jednostki sektora finanséw publicznych.



Podroéze stuzbowe pracownikow UKSW
§2

1. Podr6za stuzbowg jest podréz odbywana przez pracownika do innej miejscowosci niz
miejscowos¢ statego wykonywania pracy, odbywana na stuzbowe polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej UKSW w celu realizacji zadania stuzbowego w miejscowos$ci oznaczonej jako cel
podrézy stuzbowe;.

2. Wydanie polecenia nast¢gpuje w formie wystawienia, zaewidencjonowanego w jednostce
delegujacej, dokumentu bedacego poleceniem wyjazdu. Wzory polecen wyjazdu stuzbowego na
obszarze kraju oraz wyjazdu stuzbowego za granice stanowig zataczniki nr 11 2.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego opatruje si¢ numerem, ktéry sktada si¢ z oznaczenia literowego
jednostki, kolejnego numeru delegacji, roku wystawienia.

4. Osobami upowaznionymi do delegowania pracownika sg:

1) Rektor, prorektorzy i Kanclerz - w zakresie srodkow ogdlnouczelnianych lub w zakresie
srodkéw, ktérych sa dysponentami, oraz w odniesieniu do os6b pelnigcych funkcje:
dziekana, kierownika jednostki organizacyjnej;

2) dziekani oraz kierownicy ogodlnouczelnianych jednostek organizacyjnych - w zakresie
dysponowania S$rodkami pozostajacymi do dyspozycji tych wydzialéw lub jednostek
oraz srodkami w ramach dzialalnosci badawczych wydzialu lub jednostki,
z zastrzezeniem ust. 5;

3) Rektor — w odniesieniu do oséb petnigcych funkcje: Prorektora oraz Kanclerza, bez
wzgledu na zrédto finansowania podrdzy stuzbowe;j.

5. W przypadku potrzeby realizacji podrézy stuzbowej samochodem prywatnym w ramach badan
wlasnych i dziatalno$ci statutowej wymagana jest akceptacja Prorektora ds. Finansowych
1 Naukowych.

6. Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi:

1) Dzial Kadr i Spraw Socjalnych dla polecen wystawianych przez osoby wymienione
wust. 4 pkt 11 3;

2) dziekanat lub sekretariat ogélnouczelnianej jednostki organizacyjnej dla polecen
wystawianych przez osoby wymienione w ust. 4 pkt 2;

3) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych dla oséb pobierajacych zwrot kosztow uzywania samochodu
prywatnego do celéw stluzbowych w jazdach lokalnych (tzw. ryczattu) na podstawie
odrebnego zarzadzenia Rektora.

7. Osoby upowaznione do delegowania okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:
1) osobe delegowang;
2) miejsce wykonania polecenia stuzbowego (zadania);
3) czas trwania podrézy (od dnia do dnia);
4) cel podrézy;
5) s$rodek lokomocji (ze wskazaniem rodzaju srodka transportu, klasy pociagu, itp.);

6) zrédlo finansowania.

§3

Z tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztéw podrézy do celu podrézy i z powrotem $rodkami komunikacji publicznej



albo pojazdem pracownika, chyba Zze zapewniono pracownikowi transport;

3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi nocleg;

4) zwrot kosztow przejazdow srodkami komunikacji miejscowej, chyba ze zapewniono
pracownikowi transport na miejscu (np. samochdd stuzbowy lub delegowanego);

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia.

§4

. Wysokos¢ diet oraz zasady ich naliczania okreslaja rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spoteczne;j:
1) w sprawie podrézy krajowych;
2) w sprawie podrézy zagranicznych.
. Diety krajowe s3a przeznaczone na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie
podrézy. Diety nie przystuguja za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego delegowanego lub gdy zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie (np. w ramach
oplaty konferencyjne;j).
. Naleznosci z tytutu diet krajowych oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu)
do powrotu, w nastgpujacy sposob:
1) jezeli podroz trwata nie dluzej niz dobg 1 wynosi:

a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwata dtuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w petnej wysokosci,

a za niepelna, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
. Diety zagraniczne sg przeznaczone na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki.
W przypadku otrzymywania za granicg bezptatnego wyzywienia delegowanemu przystuguje 25%
diety. Gdy zapewniono czesciowe wyzywienie przystuguje odpowiednio za: $niadanie 15% diety,
obiad 30% diety, kolacje 30% diety oraz na inne wydatki 25% diety.

§5

. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest zarowno od rodzaju $rodka

lokomocji, ktérym odbywana jest podréz, jak i od czasu przekroczenia granicy.

Okres pobytu za granicg liczy sie, w przypadku:

1) srodka lokomocji ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice
do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

2) s$rodka komunikacji lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju;

3) srodka komunikacji morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) do portu polskiego w drodze powrotnej do kraju.

§6

Srodek transportu wlasciwy dla odbycia podrézy okresla szczegétlowo w poleceniu wyjazdu
stuzbowego osoba delegujaca pracownika z zastrzezeniem ust. 3.

. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje w wysokosci ceny biletu okreslonego w poleceniu wyjazdu
srodka transportu, wraz z optatami dodatkowymi (np. za miejscéwke), z uwzglednieniem ulg,
jakie pracownik posiada (niezaleznie od tytutu przystugiwania ulgi). Do rozliczenia wyjazdu
nalezy dotagczy¢ bilety.

. Na wniosek pracownika, w uzasadnionych sytuacjach, osoba delegujagca wymieniona w  § 2 ust.
4 moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie do odbycia podrézy stuzbowej prywatnych srodkéw
transportu, w szczeg6lnosci w przypadku: koniecznosci przewozu np. specjalistycznych pomocy
dydaktycznych, aparatury badawczej lub innych materiatow.



4. Delegowany, wykorzystujacy samochdd niebedacy witasnoscia UKSW do odbywania podrézy
stuzbowej, ma obowigzek wypelnienia “ewidencji przebiegu pojazdu”.

5. Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastepuje na podstawie prawidiowo
wypelnionej “ewidencji przebiegu pojazdu”, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 3. Ewidencje
przebiegu pojazdu nalezy zalaczy¢ przy rozliczeniu delegacji.  Rozliczenie nastepuje
na podstawie aktualnie obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu.

6. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegétowo
okresli¢ w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, marke i numer rejestracyjny pojazdu.

7. Bilety pracownik moze naby¢ za posrednictwem Dzialu Wspdlpracy Miedzynarodowej badz
bezposrednio w biurze podrézy, z ktérym UKSW ma podpisang umowe. Szczegoty nabywania
biletéw przez pracownikéw UKSW okresla odrebna procedura.

§7

Pracownikowi, ktéry ponosi koszty dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt
w wysokosci okre§lonej w rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej wymienionych
w § 1 ust. 1. Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podr6z samochodem (prywatnym,
stuzbowym) lub gdy zapewniono mu bezptatny dojazd (np. organizator konferencji, strona
zagraniczna itp.).

§8

1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej zaptacong fakturg
(rachunkiem). Przy wyjazdach zagranicznych zwrot kosztow nastepuje do wysokosci limitéw
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej wymienionym w § 1 ust. 1
pkt 2. Przy wyjazdach zagranicznych w uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode
na zwrot kosztéw noclegu stwierdzonych fakturg (rachunkiem), w wysokosci przekraczajacej
limit dla danego panstwa.

2. W przypadku nie przediozenia faktury (rachunku) za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci:

1) przy podrézy stuzbowej na terenie kraju 150% diety;

2) przy wyjazdach zagranicznych 25% limitu na noclegi w danym panstwie okre§lonego
w zalaczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej wymienionego w § 4
ust. 1 pkt 2.

3. Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg (bezptatny
lub sfinansowany np. w ramach optaty konferencyjnej). Kierownik jednostki organizacyjnej
delegujacej pracownika moze wskaza¢ standard miejsca zakwaterowania osoby delegowane;.

§9

1. Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podréza
stuzbowg, w szczegdlnosci: kosztéw stuzbowych rozméw telefonicznych, biletéw wstepu, kart
wstepu na targi, wystawy, oplat za uczestnictwo w konferencji, itp.

2. Na wniosek osoby delegowanej, w uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest realizowanie
wyjazdu stuzbowego z niepelnym zakresem finansowania przez UKSW. Pisemne o$§wiadczenie
o wyrazeniu zgody na niepelne finansowanie i o nie zglaszaniu z tego tytulu roszczen wobec
UKSW osoba delegowana zalacza do polecenia wyjazdu stuzbowego.

ZaliczKi i rozliczenia
§10

1. Wysokos¢ zaliczki na poczet kosztow podrézy stuzbowej nie moze przekroczy¢é kwoty
przewidywanych do poniesienia wydatkow. Wyptata zaliczki nastgpuje nie wczesniej niz 7 dni



przed terminem wyjazdu, w formie gotowkowej w kasie uczelni lub przelewem na konto
wskazane przez pracownika.

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
podrézy. Rozliczenia ztozone po wymienionych terminach, zwlaszcza gdy dotycza poprzedniego
roku kalendarzowego, mogg zosta¢ zakwestionowane i nieprzyjete do realizacji decyzja Rektora.
Rozliczenie zaliczki nastepuje w formie doptaty lub zwrotu pobranych srodkéw. W przypadku
nierozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki, kwota nadptacona moze zosta¢ potracona
z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.

. Za zgoda pracownika, zaliczki na podréz stuzbowg poza granicami kraju, moga by¢ wyptacone
w walucie polskiej w réwnowartosci przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej
wyliczonej po srednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien pobrania/przekazania na konto
pracownika zaliczki.

Jesli pracownik nie korzystat z zaliczki, wowczas rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy
stuzbowej wyrazonych w walucie obcej moze nastgpi¢ wedtug sredniego kursu NBP ogtoszonego
dla danej waluty z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.

Podréze oséb niebedacych pracownikami UKSW
§11

. W celu realizacji zadanh Uczelni kierownicy jednostek organizacyjnych mogg zleci¢ odbycie
podrézy takze osobom innym niz pracownicy UKSW. Umowe w sprawie odbycia podrézy
krajowej/poza granicami kraju przez osob¢ niebedaca pracownikiem UKSW, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej UKSW, zawierajg osoby wymienione w § 2 ust. 4 i 5,
zgodnie z uprawnieniami do dysponowania srodkami. Wz6ér umowy w sprawie odbycia podrézy
przez osobe¢ niebedacg pracownikiem UKSW stanowi zatgcznik nr 9.
Kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW, zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami, moga
na podstawie zawartych uméw lub porozumien zleci¢ osobom niebedagcym pracownikami UKSW
zrealizowanie zadan na rzecz Uczelni w innej miejscowosci, w tym: promowanie i recenzowanie
prac, prowadzenie wyktadéw goscinnych. Kierownicy jednostek organizacyjnych, zgodnie
z uprawnieniem do dysponowania srodkami, mogg dokona¢ akceptacji zwrotu poniesionych
przez osobg¢ niebedgca pracownikiem UKSW kosztéw za czas podrézy. Zwrot kosztow podrozy
oraz kosztéw noclegu nast¢puje na podstawie przedlozonych UKSW biletéw oraz faktur
za nocleg lub faktur wystawionych na UKSW przez jednostke zatrudniajaca wykonawce zadan.
Na dokumentach finansowych przekazanych do Kwestury kierownik jednostki organizacyjnej
okresla:

1) czas pobytu oraz zakres wykonywanych zadan na rzecz UKSW;

2) zakres oraz zrédto finansowania przez UKSW.
Oséby, ktére otrzymujg zwrot kosztow podrézy do zawartej umowy cywilno-prawnej, sktadaja
rozliczenie wraz z rachunkiem za wykonane prace. W przypadku tym fakt przyznania zwrotu
kosztéw podrézy winien by¢ odnotowany w zawartej umowie.
Zwrot kosztéw podrézy osobom, z ktérymi zawarto umowy zlecenia za wynagrodzeniem,
podlega obowiazkowi potracenia i naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Postanowienia koncowe
§12

W celu umozliwienia dokonania wstepnej wyceny kosztéow wyjazdow stuzbowych na stronie
internetowej Uczelni:

www.uksw.edu.pl/kwestura/podroze

beda umieszczone obowigzujace druki (zalaczniki 1-9) i aktualnie obowigzujace stawki diet
krajowych i zagranicznych oraz wysokos¢ limitéw za noclegi w podrézy stuzbowej poza granicami
kraju.



§13

Zatacznikami do zarzadzenia s3:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

polecenie wyjazdu stuzbowego (zalacznik nr 1);

polecenie wyjazdu stuzbowego za granicg¢ (zalacznik nr 2);

ewidencja przebiegu pojazdu (zatacznik nr 3);

karta obiegu dowodu - polecenie wyjazdu stuzbowego — rachunek kosztéw podrézy krajowej
(zatacznik nr 4);

karta obiegu dowodu - wniosek o zaliczke stanowigcy element polecenia wyjazdu
stuzbowego krajowego (zatacznik nr 5);

karta obiegu dowodu — polecenie wyjazdu stuzbowego za granice (zatacznik nr 6);

rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowe;j (zatgcznik nr 7);

karta obiegu dowodu - rachunek kosztow podrézy zagranicznej — rozliczenie zaliczki
w walucie obcej (zalacznik nr 8);

umowa w sprawie odbycia podrézy stuzbowej poza granicami kraju przez osob¢ niebedaca
pracownikiem UKSW (zatacznik nr 9).

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek
Rektor UKSW



