
Załącznik

do Zarządzenia Rektora 

nr R-0201-10/2018 z dnia 11 kwietnia 2018 roku
Zasady
kierowania pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
 i osób wykonujących umowy cywilno-prawne za granicę 

oraz odbywania przez nich podróży służbowych poza granicami kraju
Rozdział  1
Przepisy ogólne

§ 1

1. Ilekroć w niniejszych Zasadach jest mowa o delegacji, należy przez to rozumieć podróż służbową 
na polecenie pracodawcy na podstawie obowiązującego w tym zakresie rozporządzenia ministra właściwego do spraw pracy.

2. Ilekroć w niniejszych Zasadach jest mowa o skierowaniu, należy przez to rozumieć wyjazd w ramach kierowania za granicę na podstawie przepisów ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego.
3. Osoba wykonująca umowę cywilno-prawną może odbywać podróż zagraniczną, o ile w umowie tej widnieje zapis o takiej konieczności.

Rozdział  2
Procedury przed wyjazdem
§ 2

1. Wyjazdy w ramach delegacji i skierowania mogą być realizowane tylko na podstawie wniosku 
o wyjazd poza granicę kraju.
2. Pracownik udający się w podroż zagraniczną zobowiązany jest uzyskać:

· zgodę bezpośredniego przełożonego na wyjazd
· potwierdzenie możliwości finansowania wyjazdu od jednostki koordynującej wydatkowanie danego rodzaju środków

3. Prawidłowo wypełniony formularz wniosku o wyjazd poza granicę kraju, składany jest wraz 
z ewentualnymi załącznikami w Dziale Współpracy Międzynarodowej, co najmniej na 15 dni roboczych przed planowanym wyjazdem. Złożenie wniosku w krótszym terminie może skutkować brakiem możliwości wypłaty zaliczki przed wyjazdem. W takim przypadku wyjazd rozliczany będzie zgodnie 
z §10 i  §11 niniejszych Zasad. 

Wzór wniosku stanowi: : 
1) załącznik nr 1 do niniejszych Zasad – w przypadku delegacji,
2) załącznik nr 2 do niniejszych Zasad – w przypadku skierowania,
4. W przypadku wyjazdów finansowanych ze środków koordynowanych przez Dział Nauki 
i Transferu Wiedzy konieczne jest dodatkowo wcześniejsze złożenie przez pracownika podania wraz 
z wnioskiem wyjazdowym do prorektora właściwego do spraw nauki, z szacunkowym określeniem kosztów.

5. Pracownik Działu Współpracy Międzynarodowej, nadaje wnioskowi numer sprawy, który jest jednocześnie numerem kolejnym w rejestrze „Wniosków o wyjazd służbowy poza granicę kraju” prowadzonym przez DWM. 
6. Decyzje o delegowaniu / skierowaniu pracownika poza granice kraju oraz wysokości przyznanych środków podejmowane są przez:

1) Rektora – w odniesieniu do prorektorów, kanclerza, kierowników i pracowników bezpośrednio podległych jednostek oraz dziekanów wyjeżdzających w sprawach organizacyjnych,
2) Prorektora właściwego ds. nauki – w odniesieniu do dziekanów i pracowników odbywających podróż służbową w celach naukowych oraz w celu odbycia stażu naukowego 
lub specjalizacyjnego, a także kierowników i pracowników bezpośrednio podległych jednostek odbywających podróż służbową w celach związanych z realizacją współpracy zagranicznej, pracowników kierowanych na kursy językowe i inne kursy podnoszące kwalifikacje zawodowe, oraz osoby wyjeżdżające w ramach umów z partnerami zagranicznymi,

3) Prorektora właściwego ds. kształcenia i studentów – w odniesieniu do dziekanów 
i pracowników odbywających podróż służbową w sprawach związanych z procesem dydaktycznym, a także kierowników i pracowników bezpośrednio podległych jednostek,  

4) Prorektora ds. Komunikacji i Współpracy – w odniesieniu do pracowników podległych jednostek,

5) Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju - w odniesieniu do pracowników  podległych jednostek,

6) Kanclerza – w odniesieniu do kierowników i pracowników bezpośrednio podległych jednostek.
7) Jednego z prorektorów - w odniesieniu do Rektora
7. W przypadku konieczności uiszczenia opłat dodatkowych, płatnych przelewem (np. opłata konferencyjna) wraz z wnioskiem wyjazdowym należy złożyć prawidłowo wypełniony formularz zawierający dane niezbędne do zrealizowania przelewu zagranicznego, stanowiący załącznik nr 3 
do niniejszych Zasad, lub fakturę.
§3

1. Pracownik udający się w podróż zagraniczną samolotem, rezerwuje bilet wysyłając maila 
do wskazanego przez uczelnię biura podróży oraz do wiadomości pracownika Działu Współpracy Międzynarodowej.

2. W tytule maila należy wpisać: „UEK/zagranica/nazwisko wyjeżdżającego”.

3. Możliwość wykupienia biletu w biurze podróży potwierdza pracownik DWM, na podstawie otrzymanych prawidłowo wypełnionych i zatwierdzonych wniosków wyjazdowych.

4. Szczegółowe dane kontaktowe biura podróży są podawane każdego roku osobnym Komunikatem Rektora oraz dostępne na stronie internetowej Działu Współpracy Międzynarodowej.

Rozdział  3
Delegacje
§ 4
1. Z  tytułu  podróży  służbowej  poza  granicami  kraju pracownikowi  przysługują:

1) diety, których wysokość określa rozporządzenie Ministra właściwego ds. pracy,
2) zwrot  kosztów:

a) przejazdów do i z miejscowości docelowej za granicą,

b) ryczałtów: komunikacyjnych, dojazdowego w miejscowości docelowej za granicą,

c) noclegów,

d) innych wydatków, określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych  potrzeb.

2. Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztów wyżywienia i inne drobne wydatki. Dieta  przysługuje 
w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży.

3. Dietę  oblicza  się  w  następujący  sposób: 

1) za każdą dobę podróży przysługuje dieta w pełnej wysokości,

2) za niepełną dobę podróży przysługuje 

a) do 8 godzin  – 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin  – 1/2 diety,

c) ponad 12 godzin  –  dieta w pełnej wysokości.

4. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą całodzienne bezpłatne wyżywienie, przysługuje  25% diety, ustalonej zgodnie z ust.3.

5. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą częściowe wyżywienie, przysługującą  kwotę diety zmniejsza się o koszt tego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:
1) śniadanie  –  15% diety,

2) obiad   –  30% diety,

3) kolację  –  30% diety,

6. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą ekwiwalent pieniężny na wyżywienie, dieta
nie przysługuje. Jeżeli ekwiwalent jest niższy od diety, pracownikowi przysługuje wyrównanie 
do wysokości należnej diety.
7. Za każdy dzień (dobę) pobytu w szpitalu lub innym zakładzie leczniczym w okresie podróży zagranicznej przysługuje 25% diety.

8. Środek transportu wykorzystywany w podróży służbowej, określa delegujący, o którym mowa 
w §2 ust.5. Na wniosek pracownika, za zgodą delegującego pracownik może odbyć podróż służbową samochodem służbowym Uczelni lub samochodem nie będącym własnością Uczelni.
9. Zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenę biletu określonego środka transportu, wraz z opłatami dodatkowymi, z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi, bez względu na to, z jakiego tytułu ulga na dany środek transportu przysługuje.

10. Za  przejazd  w  podróży  samochodem  będącym  własnością  pracownika  przysługuje  zwrot kosztów w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, ustaloną w stosownym rozporządzeniu ministra właściwego do spraw infrastruktury. Kalkulacja trasy dokonywana jest przez pracownika DWM według kryterium „najkrótsza”, przy użyciu programu „Nawigator Mapa Europy”.

11. Za nocleg przysługuje pracownikowi zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej  rachunkiem / fakturą, 
w granicach ustalonego na ten cel limitu, określonego w obowiązujących przepisach wydanych 
przez ministra właściwego do spraw pracy.

12. W szczególnie uzasadnionych przypadkach delegujący może wyrazić zgodę na zwrot kosztów 
za nocleg, stwierdzonych rachunkiem / fakturą, w kwocie przekraczającej limit, o którym mowa w ust.10. Pracownik jest zobowiązany uzyskać zgodę przed wyjazdem i dołączyć potwierdzający ten fakt dokument do wniosku o wyjazd.

13. W  razie  nieprzedłożenia  rachunku / faktury  za  nocleg  pracownikowi  przysługuje  ryczałt 
w wysokości 25% limitu, o którym mowa w ust.10. Ryczałt ten nie przysługuje za czas  przejazdu 
oraz w przypadku gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnia bezpłatny nocleg.

14. Z zastrzeżeniem ust.14, pracownikowi przysługują ryczałty:

1) na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokości jednej diety w miejscowości docelowej za granicą oraz w każdej innej miejscowości zagranicą, w której pracownik korzystał z noclegu, zwany dalej ryczałtem dojazdowym,

2) na pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej w wysokości 10% diety za każdą rozpoczętą dobę pobytu za granicą, zwany dalej ryczałtem  komunikacyjnym,
3) w przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wyłącznie w jedną stronę, przysługuje ryczałt w wysokości 50% diety.

15. Ryczałt dojazdowy i komunikacyjny nie przysługuje w przypadkach gdy:
1) pracownik nie ponosi kosztów, na których pokrycie przeznaczone są ryczałty, o których mowa 
w ust.13, 

2) pracownik odbywa  podróż  samochodem służbowym lub prywatnym,

3) strona zagraniczna zapewnia bezpłatne przejazdy.

§ 5
1. Świadczenia otrzymane przez pracownika ze środków pracodawcy w związku z wyjazdem zagranicznym, są zwolnione od podatku dochodowego do wysokości limitów określonych w §4 .

2. Kwoty nadwyżki ponad ww. limity wypłacane za zgodą pracodawcy, stanowią dodatkowy przychód pracownika i podlegają opodatkowaniu.

Rozdział  4
Skierowania
§ 6
1. Pracownik może zostać skierowany za granicę, jeśli zostanie mu udzielony płatny urlop naukowy 
lub urlop szkoleniowy (płatny / bezpłatny).
2. Płatne urlopy naukowe udzielane są na zasadach ujętych w Zarządzeniu Rektora nr R-0201-4/2015 
z późn. zm., zgodnie z art. 134 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym. Warunkiem wyjazdu 
jest wówczas uzyskanie jego finansowania ze źródeł zewnętrznych.
3. Płatny urlop szkoleniowy udzielany jest automatycznie na wyjazd nie przekraczający 30 dni kalendarzowych (z wyłączeniem ust.2). W przypadku wyjazdu dłuższego niż 30 dni kalendarzowych pracownikowi udzielany jest automatycznie urlop bezpłatny.
4. Pracownik ma prawo złożyć wniosek o płatny urlop szkoleniowy dłuższy niż 30 dni kalendarzowych, odpowiednio uzasadniony i zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego oraz Dziekana Wydziału. Wniosek należy skierować do Rektora.
5. W przypadku urlopów udzielanych automatycznie Dział Współpracy Międzynarodowej przekazuje 
do Działu Spraw Pracowniczych kopię zatwierdzonego wniosku. 

6. Wystąpienie o udzielenie płatnego urlopu szkoleniowego na okres przekraczający 30 dni jest obowiązkiem wyjeżdzającego pracownika.
§ 7
1. Pracownikowi kierowanemu za granicę w celach naukowych, szkoleniowych i dydaktycznych osoba kierująca może przyznać:

1) stypendium na pokrycie pełnych lub częściowych kosztów utrzymania,

2) inne świadczenia, w szczególności:

a) pełny lub częściowy zwrot kosztów podróży,

b) zwrot kosztów zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub następstw nieszczęśliwych wypadków,

c) pełny lub częściowy zwrot kosztów zakupu pomocy naukowych związanych 
z realizacją celów, w jakich pracownik został skierowany za granicę,

d) pełny lub częściowy zwrot opłat wizowych lub opłat związanych z legalizacją pobytu 
za granicą.

2. Kwota stypendium o którym mowa w ust.1 pkt.1, nie może przekroczyć równowartości diety o której mowa w § 4, za każdy dzień pobytu za granicą.

§ 8
W przypadku wyjazdu wynikającego z realizacji projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej lub innych środków międzynarodowych, pracownik może otrzymać świadczenia inne 
niż wymienione w § 6 ust.1, zgodnie z warunkami projektu. Może to się wiązać z koniecznością opodatkowania tych świadczeń. 

Rozdział  5
Zaliczki

§ 9
1. Na niezbędne koszty podróży i pobytu poza granicami kraju pracownik otrzymuje zaliczkę w walucie obcej, z zastrzeżeniem §2 ust  3 .
2. Kwota  zaliczki  wypłacana  jest  na  podstawie  kalkulacji  kosztów  sporządzonej przez wyjeżdżającego pracownika i sprawdzonej pod względem merytorycznym przez pracownika Działu Współpracy Międzynarodowej, a pod względem formalnym i rachunkowym przez Kwesturę.

3. Sporządzając kalkulację kosztów podróży służbowej, należy uwzględnić wszystkie zasady, o których mowa w § 3-7 niniejszych Zasad. Informacje o wysokości diet oraz limitów na noclegi w danym kraju można uzyskać w Dziale Współpracy Międzynarodowej lub w Kwesturze.
4. Zaliczka na wyjazd służbowy może być wypłacona - za zgodą osoby wyjeżdzającej - w walucie polskiej, w kwocie stanowiącej równowartość zaliczki w walucie obcej. Przeliczeń, według średniego kursu złotego w stosunku do walut obcych określonego przez NBP z dnia wypłaty zaliczki dokonuje pracownik Kwestury.
5. Prawidłowo wypełniony oraz zatwierdzony stosownie do §2 wniosek o wyjazd należy złożyć 
w Kwesturze co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
6. Zaliczka wypłacana w walucie obcej jest kalkulowana w zaokrągleniu w górę do pełnych dziesiątek.

7. Zaliczka wypłacana jest w Kasie Głównej Uczelni, po zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza.

8. Na prośbę pracownika zaliczka może zostać przelana na Jego konto walutowe.
Rozdział  6
Rozliczenia

§ 10
1. Rozliczenia wyjazdu zagranicznego, w tym zaliczki pobranej na pokrycie kosztów pobytu za granicą, pracownik zobowiązany jest dokonać w terminie 14 dni kalendarzowych od zakończenia podróży. Rozliczenie dokonywane jest w Dziale Współpracy Międzynarodowej, a następnie w Kasie Głównej Uczelni.

2. Celem dokonania rozliczenia pracownik jest zobowiązany do złożenia w Dziale Współpracy Międzynarodowej faktur lub innych dokumentów finansowych, dokumentujących wydatki związane 
z wyjazdem, (nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami). W przypadku rozliczenia zaliczki pobranej na wyjazd zagraniczny faktury muszą być wystawione na delegowanego / kierowanego 
za granicę pracownika.
3. W przypadku, gdy nie jest możliwe potwierdzenie wydatków rachunkiem lub fakturą, pracownik zobowiązany jest dołączyć oświadczenie o poniesionych kosztach, którego wzór stanowi załącznik nr 4.
4. 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 
ze służbowej podróży zagranicznej, cała kwota pobranej zaliczki potrącona zostanie z należnego pracownikowi wynagrodzenia, którego wypłata następuje bezpośrednio po upływie wskazanego terminu.

5. Powtarzające się nieterminowe rozliczenia wyjazdów zagranicznych mogą stanowić podstawę 
do odmowy wyrażenia zgody na kolejny wyjazd.

6. Podstawę wpłaty / wypłaty kwoty wynikającej z rozliczenia otrzymanej zaliczki stanowi prawidłowo wypełniony i zatwierdzony formularz „Rozliczenie zaliczki na wyjazd poza granice kraju”, którego wzór stanowi:

1) załącznik nr 5 do niniejszych Zasad – w przypadku delegacji,

2) załącznik nr 6 do niniejszych Zasad – w przypadku skierowania.

7. Formularz, o którym mowa w ust.6, musi być sprawdzony pod względem merytorycznym przez Dział Współpracy Międzynarodowej, a pod względem formalnym i rachunkowym przez Kwesturę 
oraz zatwierdzony przez delegującego, Kwestora i Kanclerza.

8. Rozliczenie kosztów podróży dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, przy czym do przeliczania kwot na polskie złote stosuje się kurs średni określony przez NBP z dnia wypłacenia zaliczki. Przeliczenia dokonuje pracownik Kwestury.
9. W przypadku rozliczenia dokonywanego dowodem księgowym wystawionym na Uczelnię stosuje się kurs średni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień wystawienia faktury.
10. W przypadku przeliczania kwot z waluty obcej, innej niż waluta pobranej zaliczki, na tę walutę, stosuje się kurs średni określony przez NBP z dnia jej wypłacenia.
11. W przypadku rozliczenia pobranej zaliczki w walucie obcej:

1) wpłata dokonywana jest następująco:

- kwota w pełnej jedności w walucie obcej,

- części dziesiętne i setne w walucie obcej lub w polskiej, po przeliczeniu zgodnie z ust.8 albo

2) wypłata dokonywana jest w PLN – waluta przeliczana jest po kursie faktycznym z dnia pobrania zaliczki.
§ 11
W przypadku, gdy pracownik nie odebrał zaliczki na wyjazd, rozliczenie kosztów wyjazdu następuje 
po kursie średnim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień rozliczenia kosztów delegacji/skierowania.
§ 12
1. W przypadku, gdy wyjazd zagraniczny 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 § 10 ust.4 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, w całości 
lub w części kosztów, o których mowa w ust.2.

Rozdział  7

Wyjazd zagraniczny połączony z przejazdem na terenie kraju
§ 13
1. W przypadku odbywania wyjazdu zagranicznego w połączeniu z przejazdem na terenie kraju pracownik jest dodatkowo zobowiązany do wypełnienia formularza polecenia wyjazdu służbowego, zgodnie z Zarządzeniem Rektora nr R-0121-54/2010 z dnia 23 lipca 2010 r. z późn. zm.
2. Procedury i należności związane z przejazdem na terenie kraju reguluje ww. Zarządzenie.

3. Jako miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży ustala się Kraków.

Rozdział  8
Sprawozdania z wyjazdów
§ 14
1. Po powrocie z wyjazdu zagranicznego pracownik jest zobowiązany do złożenia sprawozdania.

2. Sprawozdanie należy złożyć w Dziale Współpracy Międzynarodowej w terminie 14 dni roboczych 
od powrotu. 

3. Wzór sprawozdania stanowi:

1) załącznik nr 7 do niniejszych Zasad – w przypadku wyjazdów pracowników naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych
2) załącznik nr 8 do niniejszych Zasad – w przypadku osób nie będącymi pracownikami, o których mowa w pkt 1.
§ 15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach mają odpowiednie zastosowanie przepisy Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 12 października 2006 r. w sprawie warunków kierowania osób za granicę w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych 
oraz szczególnych uprawnień tych osób (Dz. U. z 2006 r. nr 190 poz. 1405) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej
z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
� możliwe źródła finansowania: środki ogólne Uczelni, granty NCN, badania na utrzymanie potencjału badawczego, badania Młodych Naukowców, programy i projekty międzynarodowe (podać jakie), inne (jeśli inne – należy wymienić źródło)
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