Załącznik

do Zarządzenia Rektora
nr R-0121-54/2010 z dnia 3 lipca 2010 roku
Zasady odbywania podróży służbowych na obszarze kraju

przez pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

oraz rozliczania podróży wykonawców umów cywilnoprawnych

§ 1

Postanowienia ogólne

1. Pracownik może być delegowany w terminie i miejscu określonych w poleceniu wyjazdu służbowego do wykonania zadań służbowych poza miejscowością stałego miejsca pracy. 

2. Nauczyciele akademiccy mogą być delegowani do wykonywania zadań w ramach pensum dydaktycznego lub godzin ponadwymiarowych finansowanych z osobowego funduszu płac, a także w celu wykonywania zadań naukowo-badawczych realizowanych w ramach działalności statutowej i badań własnych, jeżeli obowiązek prowadzenia badań naukowych wynika z zawartej umowy o pracę lub mianowania.

3. Z tytułu podróży służbowej pracownikowi przysługuje dieta oraz zwrot kosztów:

1) przejazdów,

2) noclegów,

3) dojazdów środkami komunikacji miejscowej, 

4) innych wydatków, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. koszt przejazdu taksówką, koszt parkingu, koszt przejazdu autostradą), na które delegujący pracownika wyrazi zgodę – na pisemne, udokumentowane oświadczenie pracownika.

4. Zwrot kosztów, o których mowa w ust.3, odbywa się na zasadach określonych
w obowiązującym rozporządzeniu ministra właściwego do spraw pracy, przy czym poszczególne grupy kosztów muszą być udokumentowane zgodnie z tym rozporządzeniem.

5. Koszt przejazdu podczas odbywania podroży służbowej musi wynikać z łącznej ilości kilometrów od miejsca pracy do miejscowości będącej celem podróży służbowej  i odwrotnie przy powrocie.

§ 2

Formularz polecenia wyjazdu służbowego

1. Formularze polecenia wyjazdu służbowego wypełniane są przez pracowników: 

1) jednostek organizacyjnych, zajmujących się działalnością naukowo-dydaktyczną – dla pracowników tych jednostek,

2) Kancelarii Rektora – dla Rektora, Prorektorów, Kanclerza, Dziekanów oraz  kierowników  jednostek  bezpośrednio  podległych  Rektorowi  i  Prorektorom,

3) Działu Spraw Pracowniczych – dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi, z wyjątkiem pracowników objętych pkt.2.

2. Każda z jednostek wymienionych w ust.1, wystawiających polecenia wyjazdów służbowych, prowadzi rejestr wystawianych poleceń, nadając im kolejne numery
z rejestru. Polecenie wyjazdu bez nadanego numeru jest nieważne.

3. Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru oraz wypełnianie formularzy poleceń wyjazdów służbowych wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej,
a w przypadku Kancelarii Rektora  –  Rektor. 

4. Pracownik wystawiający polecenie wyjazdu służbowego zobowiązany jest do wpisania
na poleceniu następujących informacji:

1) numer kolejny z rejestru wydanych poleceń wyjazdów służbowych,

2) nazwisko i imię odbywającego podróż służbową,

3) miejscowość docelową (lub miejscowości, jeśli delegacja powoduje konieczność wyjazdu do kilku miejsc podczas jednego wyjazdu służbowego), 

4) czas trwania podróży służbowej, z uwzględnieniem daty rozpoczęcia i zakończenia delegacji,

5) dokładne  określenie  środka  lokomocji,  klasy  oraz  posiadanie  przez delegowanego odpowiedniej zniżki,

6) określenie jakiej działalności wyjazd dotyczy, a przy wyjazdach dotyczących działalności naukowo-badawczej numer tematu (zlecenia).

5. Środek transportu właściwy do odbycia podróży określany jest przez osobę, która deleguje pracownika, z zastrzeżeniem ust.6.
6. Rektor, Prorektor lub Kanclerz (zgodnie z podległością, służbową) może zezwolić
na korzystanie w podróży służbowej z samolotu, o ile powoduje to oszczędności
w czasie oraz w samych kosztach podróży, w szczególności przez wyeliminowanie noclegów i zmniejszenie ilości diet.

§ 3

Osoby delegujące

Polecenia wyjazdu służbowego podpisywane są przez osoby delegujące w następującym  porządku:

1) Rektor deleguje (podpisuje polecenie wyjazdu służbowego):

a) Prorektorów,

b) Kanclerza,

c) pracowników (w tym kierowników) bezpośrednio podległych jednostek administracji, z zastrzeżeniem iż swoje uprawnienia do delegowania pracowników (w tym kierowników) wszystkich lub niektórych jednostek administracji Rektor może przenieść na inną osobę,

d) Dziekanów oraz nauczycieli akademickich jednostek działających w ramach wydziałów, jeśli odbywają podróż służbową w celach innych niż dydaktyczne lub naukowe;

2) Prorektor właściwy do spraw dydaktycznych deleguje: 

a) Rektora, 

b) Dziekanów, jeśli odbywają podróż służbową w celach dydaktycznych,

c) pracowników (w tym kierowników) jednostek bezpośrednio podległych,
z zastrzeżeniem pkt.6;

3) Prorektor właściwy do spraw naukowych deleguje: 

a) Dziekanów oraz Kierowników Katedr, jeśli odbywają podróż służbową w celach naukowych,  

b) pracowników (w tym kierowników) jednostek bezpośrednio podległych,
z zastrzeżeniem pkt.7;

4) Dziekani delegują:

a) podległych Kierowników Katedr – wyłącznie w celu odbycia zajęć dydaktycznych, zgodnie z przyjętym harmonogramem, 

b) pracowników (w tym kierowników) dziekanatów;

5) Kierownicy Katedr delegują podległych pracowników – w celu odbycia zajęć dydaktycznych, zgodnie z przyjętym harmonogramem, a także - po uprzednim uzyskaniu zgody prorektora właściwego do spraw naukowych (przy czym na podaniu kierowanym do prorektora musi widnieć zgoda bezpośredniego przełożonego) - w celach naukowych, 

6) Dyrektorzy działających przy Uczelni szkół delegują podległych pracowników – wyłącznie w sprawach bezpośrednio związanych z działalnością kierowanej Szkoły;

7) Dyrektor Biblioteki Głównej deleguje podległych pracowników – wyłącznie
w sprawach bezpośrednio związanych z działalnością systemu biblioteczno-informacyjnego;

8) Kanclerz deleguje pracowników (w tym kierowników) jednostek podległego pionu.

§ 4

Wykorzystanie samochodu prywatnego do celów służbowych

1. Korzystanie, na wniosek pracownika, z osobowego samochodu prywatnego do celów
służbowych w jazdach zamiejscowych uzależnione jest od:

1) wyrażenia zgody przez osobę delegującą, o której mowa w §3 (przy czym w sytuacji gdy większa liczba pracowników udaje się w podróż służbową w tym samym czasie w tym samym kierunku, osoba delegująca bierze pod uwagę optymalne wykorzystanie prywatnych pojazdów, tj. możliwość odbycia podróży jednym pojazdem przez kilka osób)

oraz

2) zawarcia stosownej umowy, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych zasad; osobą reprezentującą Uczelnię przy zawieraniu przedmiotowej umowy jest osoba delegująca.

2. Umowy, o których mowa w ust.1, podlegają wpisowi do Centralnego Rejestru Umów, prowadzonego przez Sekretariat Kanclerza.

3. Pracownik odbywający podróż służbową z wykorzystaniem samochodu prywatnego prowadzi ewidencję przebiegu pojazdu, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2
do niniejszych zasad, przy czym podróż służbowa powinna odbywać się po najkrótszej trasie.

4. Po zakończeniu podróży służbowej z wykorzystaniem samochodu prywatnego osoba delegująca pracownika zatwierdza ewidencję przebiegu pojazdu, o której mowa w ust.3.

5. Za przejazd w podróży służbowej samochodem będącym własnością pracownika przysługuje zwrot kosztów w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr równą maksymalnej stawce określonej w obowiązującym rozporządzeniu ministra właściwego do spraw infrastruktury, dotyczącym zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych niebędących własnością pracodawcy, dla samochodu osobowego o pojemności skokowej silnika
do 900 cm3. 

6. Zwrot kosztów następuje na podstawie polecenia wyjazdu służbowego podpisanego przez osoby określone w §3, w którym jako środek transportu wskazany jest samochód prywatny (przy czym w poleceniu wyjazdu wskazany musi być również numer zawartej umowy, o której mowa w ust.1) oraz ewidencji, o której mowa w ust.3, zatwierdzonej zgodnie z ust.4. Kalkulacja trasy dokonywana jest według kryterium „najkrótsza”, przy użyciu programu „MAPS”.
§ 5

Zaliczka; rozliczenie delegacji

1. Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu służbowego nie posiadającego numeru i nie podpisanego przez osobę delegującą.

2. Na wniosek pracownika wypłaca mu się zaliczkę na koszty podroży służbowej,  w wysokości wynikającej z przedstawionej przez niego kalkulacji kosztów podróży. Pobraną zaliczkę należy rozliczyć w ciągu 14 dni od dnia powrotu z podróży.  
3. Rozliczenie kosztów podróży (w tym rozliczenie pobranej zaliczki) dokonywane jest przez pracownika w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zakończenia podróży
(w terminie tym polecenie wyjazdu służbowego, sprawdzone pod względem merytorycznym przez kierownika jednostki organizacyjnej i podpisane przez delegującego, musi zostać złożone w Kwesturze – Sekcja Finansowa).

4. Brak rozliczenia kosztów podróży służbowej w terminie wskazanym w ust.3 skutkuje nieotrzymaniem przez pracownika zwrotu poniesionych kosztów. 

5. Przedstawienie rozliczenia delegacji konieczne jest również w przypadku gdy delegowany nie poniósł żadnych kosztów związanych z podróżą i noclegiem.
6. Stwierdzenia wykonania zadania będącego  przedmiotem  delegacji  oraz  sprawdzenia  polecenia  wyjazdu  służbowego  pod  względem  merytorycznym  dokonują  osoby podpisujące polecenie wyjazdu służbowego, z zastrzeżeniem ust.7.
7. W przypadku podróży służbowych w celach dydaktycznych do zamiejscowych jednostek dydaktycznych Uczelni, czynności określonych w ust.6 dokonują kierownicy tych jednostek.
8. W przypadku gdy podróż odbywana była z wykorzystaniem samochodu prywatnego,
po sprawdzeniu i rozliczeniu w Kwesturze – Sekcja Finansowa oraz po podpisaniu przez Kwestora lub Kanclerza, polecenie wyjazdu służbowego stanowi podstawę do wypłaty należności.

9. Z uwagi na przepisy w zakresie dyscypliny finansów publicznych, w przypadku nierozliczenia przez pracownika pobranej na wyjazd zaliczki w terminie 14 dni kalendarzowych od daty powrotu z podróży służbowej, cała kwota pobranej zaliczki potrącona zostanie z należnego pracownikowi wynagrodzenia, którego wypłata następuje bezpośrednio po upływie wskazanego terminu.
§6

Ponoszenie kosztów w przypadku niezrealizowania wyjazdu służbowego

1. W przypadku gdy wyjazd służbowy pracownika nie dojdzie do skutku z przyczyn leżących po stronie pracownika, a niebędących przyczynami losowymi, niezależnymi od pracownika, jeśli nie jest możliwy i celowy wyjazd innej osoby w zastępstwie, koszty poniesione
w związku z planowanym wyjazdem ponosi pracownik.

2. W sytuacji, o której mowa w ust.1, jeśli koszty związane z planowanym wyjazdem poniosła Uczelnia, pracownik zobowiązany jest do ich zwrotu w terminie 14 dni od dnia powiadomienia Uczelni o niemożności odbycia podróży, jednak nie później niż 14 dni od terminu zakończenia planowanego wyjazdu.

3. Jeśli zwrot nie nastąpi w terminie wskazanym w ust.2, przepis §5 ust.9 stosuje się odpowiednio.

4. Wystąpienie losowych, niezależnych od pracownika przyczyn, uniemożliwiających mu zaplanowany wyjazd służbowy, musi zostać przez pracownika udokumentowane. Dokumentacja w tym zakresie składana jest na ręce delegującego, do którego należy decyzja co do konieczności zwrotu kosztów, o których mowa w ust.2.

§7

Podróże w ramach umów cywilnoprawnych

1. W odniesieniu do wyjazdu osoby niebędącej pracownikiem Uczelni (dalej: „wykonawca”), z którą zawarta została umowa cywilnoprawna dotycząca działalności dydaktycznej, naukowej lub badawczej Uczelni, przewidująca zwrot kosztów podróży odbywanych
w związku z realizacją powierzonych zadań, stosowany jest formularz polecenia wyjazdu służbowego taki, jak dla pracowników.

2. Polecenie wyjazdu służbowego wykonawcy podpisywane jest przez właściwą osobę delegującą, spośród osób, o których mowa w §3 pkt.1-6.

3. Wykonawca nie będący pracownikiem Uczelni nie może otrzymać zaliczki na koszty podróży.

4. Do rozliczania wyjazdów wykonawców stosuje się zasady analogiczne do zasad rozliczania wyjazdów pracowników, z zastrzeżeniem iż rozliczenie potwierdza osoba wyrażająca zgodę na wyjazd lub osoba kierująca jednostką, na rzecz której wykonawca realizuje określone zadania.

5. Wypłacone na podstawie niniejszych zasad należności z tytułu diet i zwrotu kosztów podróży, zgodnie z przepisami w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz w zakresie ustalania podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne, stanowią przychód wolny od podatku dochodowego od osób fizycznych oraz nie podlegający obowiązkowi odprowadzania składek na ubezpieczenie społeczne.

6. Rozliczenie kosztów wyjazdów w sposób odmienny niż określony w ust.5 podlega obowiązkowi poboru zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych
i odprowadzenia składek na ubezpieczenia społeczne.  

PAGE  
1

