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                                 71 

                                             

z dnia 20 kwietnia 2021 r.  

 

 

Instrukcja w sprawie należności związanych z podróżami służbowymi pracowników, 

podróżami osób niebędących pracownikami Uniwersytetu Śląskiego i podróżami gości 

krajowych oraz zasad ich rozliczania 

 

 

I. Postanowienia ogólne  
 

§ 1 

  

1. P      ę p           j   j         j          :  

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320); 

2)    p           M        P       P        Sp       j        29          20 3  .            

   p          ż  ś   p        j      p                       m    p ń      j 

  b   m        j j          f    b  ż     j          p   óż     żb   j (D .  .        

z 2013 r., poz. 167);  

3) rozporz        M        I f                   25 m     2002  .    p            ó  

                p   b                          ó   ż             ó     żb      

  m     ó     b     , m           m        ó     bę             ś    

pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 p  . 27 ,   póź .  m.);  

4) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004  .          p            ó  (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 

1412); 

5)                 20                                z dnia 2 grudnia 2009 r.               

   p            ó                    p          ch operacji gospodarczych 

    ż                  b                  óż             ; 

6)                  9                                z dnia 30 listopada 2009 r.          w 

 p            (p       )           ś                            Katowicach; 

 

2.  ż           j   j         j      ś             j :  

1) p   óż    j    – p   óż    żb    p            p   óż    b     bę    j 

pracownikiem na obszarze kraju;  

2) p   óż             – p   óż    żb    p            p   óż    b     bę    j 

pracownikiem poza granicami kraju;  

3) Uczelnia –                                ;  

4) pracownik – p                                                          p   óż 

   j      b   p   óż            ;  

5) kierownik jednostki – Rektor, prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej 

Uczelni imienn    p   ż      p                            p          

p        ó    b          ób   p   óż    j      b p   óż             (p        

p       p   ż      :    . 53    . 2               27     p    2009 r. o finansach 

publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305); 

6) student –              ó  I   II    p      b  j                ó  m             

                                           j    p   óż;  

7) doktorant –                ó                                                    

       j    p   óż;  



2 
 

8)    b     bę     p          m                                     -    b ,     ó   
         m  ę        p     ,    b      ó            m  ę              ó  

p   óż  (    m                    ),    b      ó           p     m                          

o wykonywaniu przez wo            ś       ń                                         

w Katowicach; 

8
1
)    b                  ó            m  ę        p      -    b     bę      

p          m                                    , m j    m  j      m          

          , z k ó            m  ę        p     ,   p        p                 

                                            ń       j          j  m   ,       ó  j 

j                   j             W       O ;  

9) (uchylony); 

10)   ść    j    – osoba zaproszona przez Uniw                           ,       ó  j 

j                   j             W       G ; 

11) ERP SAP – system informatyczny Enterprise Resource Planning.  

 

 

II. Podróże krajowe pracowników  
 

§ 2 

 

P   óż     j    p          j                p     p             p  ecenie kierownika 

j                    żb      p    m  j     ś   ,     ó  j    j  j    ę       b            b 

p         m m  j   m p     p         ,       ś    m    m       m  j   .  

 

§ 3 

Polecenie wyjazdu służbowego 

 

1. O b     p   óż     j   j p przedza wys             m     „Polecenie wyjazdu 

   żb     ”   p  p          p                j         p     j      pracownikowi 

           żb   . 

2. P           j        żb                 j      p       ó      j           

organizacyjnych Uczelni w systemie ERP SAP.  

3. P           j        żb                  ęp j      f  m  j :  

1) numer p           j        żb     ;  

2)    ę             p        ;  

3)  m ę           ,   m      b   ;  

4)               żb    p         ;  

5) m  j     ść    p   ę    p   óż     żb   j, m  j     ś            p   óż  

   żb   j,   m  j     ść     ń       p   óż     żb   j;  

6)    ę    p   ę    p   óż ;  

7)    ę     ń       p   óż ;  

8) p  ó  p   óż ;  

9)     ę   m    b            b       p  j    ;  

10)              ś      ś           p     (j         j         );  
11) koszty sza        p   óż ; 

12) obiekty kontrolingowe; 

13) p  p     p       ę    b       j   j   j   ; 
14) p             p b       żb     . 
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4. M  j     ść    p   ę          ń       p   óż     j   j     ś             j        . 

          j         m ż      ć    m  j     ść    p   ę          ń       p   óż  

   j   j m  j     ść           b           p b    p         .  

5. P         m ż  p b  ć        ę    p            bę           ó  p   óż     j   j. 
P b               m ż       p ć         ś   j   ż 7     p     p        m    m   m 

wyjaz  . W    p               ę     ęp j           „P           j        żb     ”.  

6. N          p                    j         m ż         ć            b     p   óż  
   j   j   m      m    b   m    bę    m       ś           . W ó                  

załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.  

7. W p   p     p   óż     j   j,   ó  j             f         p     j       ę     ę      

    ż     „P           j        żb     ”        ć p  m  p         j      b          

  j j                        ó . W p śm     m       b ć         p              bę    

                       ę    j  j.:      ,            NIP j        ,     ś      ś      

     p    ,                 m    p   b       p   p      ż         m          b      

   bę             ś           .  

 

§ 4 

Należności przysługujące pracownikowi z tytułu podróży krajowej 

 

1. P                       b   j p   óż     j   j p        j      ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j,  

c)       ó ,  

d)            bę           m                 ó ,     ś         b          

przez kierownika jednostki odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.  

 

Dieta 

2. D    ,     ó  j m         .   p     j               m p    ęż  m p           m    

p           ę              ó    ż                 p   óż     j   j. W     ść       

    ś      p           M        P       P        Sp       j,     ó  m m      §      .   

pkt 2 niniejszej instrukcji.  

3. N   ż  ść                 b        ę               p   ę    p   óż     j   j (  j    ) 

do powrotu ( przyjazdu) po wykonaniu        ,       ęp j     p  ób:  

1) j ż    p   óż    j                ż j   ż   bę         :  
a) m   j   ż 8        –           p        j ,  

b) od 8 do 12 godzin – p        j  50%      ,  

c) ponad 12 godzin – p        j          p    j       ś  ;  

2) j ż    p   óż    j            ż j   ż   bę,      ż     bę p        j          p    j 
      ś  ,         p    ,        p   ę     bę:  

a) do 8 godzin – p        j  50%      ,  

b) ponad 8 godzin – p        j          p    j       ś  .  

4. D         p        j ,              p   óż     jowej zapewniono pracownikowi 

b  p                    ż       .  
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5.     ę      ,     ó  j m         . 2,  m   j      ę           p          b  p        

  ż       , p   jm j  , ż    ż   p                 p        :  

1) ś         - 25% diety;  

2) obiad - 50% diety;  

3) kolacja - 25% diety.  

      P         p                         ó     j   j p   óż     żb   j    ż ć 

 ś               p       m   ż        (ś        ,  b   ,      j )   b j    b    .  

6. W p   p                 p     p                              j,     m      ó  j 

  p          ż       , p   p       . 5      j    ę   p        . P         p        

 p   ć            /f                ę           ,   ó   p       b     p                     

    m                      j.  

7. P                p   óż     j   j          ę       ę        ó /f                

        m                  m        ó /f              ę           ,     m      ó  j 

  p          ż       .  

 

Zwrot kosztów przejazdów 

 

8.           j             ś   ś           p        ś          b     p   óż     j   j,       

     ż  j         j       ę.  

9. P            p        j             ó  p   j             ś        m        j 

b     m    b f      m   b jm j   m     ę b      ś           p    ,                 m       

    m   p    m           m ,     m m  j  ó   m ,        ę       m p        j p     

p                       ś           p    , b       ę        ,   j                      

p        j . N   j                        p        b         p       p                          

u konduktora.  

10.          ż    m p                .   , p            p        j             ó  
p   j                        m          b         bę             ś               

   ó     żb              ś             j         p   j             m   ó           

   j         m    p   b    ,       j   j      p           M        I f           ,           

    ó  m m      §      .   p   3.  

11. W           p   p                    j p            p               p        ó     

  b     p   óż    m      m    b   m    bę    m       ś           ,      j    ę 

maks m          ę,     ó  j m         .  0. W p   p                    j p     

           j                   j  j,       ść                40% m    m    j       . 

11
1
. W przypadku zgody udzielonej pracownikowi przez kierownika jednostki organizacyjnej 

W        N    P              m ż            ć m    m          ę,     ó  j m    

w ust. 10, w p   p         p     m p   óż     żb   j    b                    

ć                 ,               m  ż       m       p          j   : 

1) P    ó   p        b       j    p  ę   pomiarowego; 

2) T    p    m         p b          b   ń; 

3) B    m ż    ś     j          p    m p b      m. 
12.            ó  p   j     p        j     p   j     p  m          ,                       

m p    m        ,      m                j  p   b     p j    ,   ó  j   ó  

stanowi załącznik nr 2         j   j         j .        ę f  m    -           

       j  p   b     p j     p   p        D     F        .  

13. W p   p          p              ń                m ( p             p.: 

remontami, objazdami) pracownik powinien          j  p   b     p j    ,     ó  j 

m         .  2 p   ć   j ś                 p            ę        liczby 

p   j             m   ó          ć     p   ję            j        .  
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Zwrot kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej 
 

14.      ż      p   ę     bę p b      p   óż     j   j p            p        j          
   p             ó    j   ó  ś     m    m      j  m  j     j         ś   20% 

     ,     ó  j m         .   p    ,          ż    m    .  5.  

15.        ,     ó  m m         .  4     p        j , j ż    p             p           ó  
  j   ó .  

16. P                .  4          j    ę, j ż              j                    ę    
p             m           p     p               ó    j   ó  ś     m  

komunikacji miejscowej.  

 

Zwrot kosztów noclegu 
 

17. Zwrot kos  ó                     b     m  b       ś         m                   ,     

              b      m p   óż     j   j     ęp j          ś              j 

p      ż   m          m/f      , j            ż   j    j       bę            ż 

                ść        diety. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek 

            ,        m ż        ć     ę               ó                        

         m/f               ś   p         j   j p   ż      m  .  

18. P           ,   ó  m        p                 p   óż     j   j b  p                
    ó       p      ż           /f      ,     ó  m m         .  7, p        j  

                      ó                  ś    50%      ,     ó  j m         .   p  . 

1.  

19.        ,     ó  m m         .  8 p        j       ż         ,   ó              jm   j   
6        p m ę           m  2 .00 i 7.00.  

20.            ó            b                       p        j    p   p    :  
1)   p         p            p       p   óż     j   j b  p               ;  
2) za czas przejazdu;  

3) gdy kierownik jednostk      ,    p         m    m ż    ść             p          

m  j     ś             b           p b   .  

 

Zwrot innych udokumentowanych wydatków 
 

21.           j         m ż        ć     ę               ó             bę      
     m                 ó               p   óż  p            p     p          

np.:  

1) p   j         ó   m  (               m p     b  p   j     );  
2) b         ęp          ,        , p     .  

22.            ó        ó ,     ó     m         . 2      ęp j     p         
p      ż          m   ó  p         j      p                  ( j.: b    ó , 

       ó , f     ). W                   m       .  

 

§ 5 

Rozliczanie podróży krajowej 

 

1. P           b         j         m      4                 ń       p   óż     j   j 

        ć        p   óż    j                   j  j               j   j p         ,    

       m   E P SAP.      m         m             p   óż     j   j j    „         

     ó     j   j p   óż     żb   j”                 m      m    m  
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p         j   m         .             , p                p         ownika jednostki 

p            j       D      F          ,          ż    m    . 3.  

2. Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1, bez pisemnego uzasadnienia 

      p         p                j         m ż          ć   p           ś    

p          p                                 b      ó  p            .  

3. W p   p         p   óż    j    j    f             b   pó f             f        

                    E   p j    j  /  b        ś    ó      p j                                         

  m ę             , pracowni    b         j    p       ć „              ó  

   j   j p   óż     żb   j”    D      P  j   ó . 

4.  D     P  j   ó  p                     p       ę  m       ś             m                 

    f           /        m  p      j  m p       j  „              ó   rajowej 

p   óż     żb   j”    D      F          .  

5. D  „              ó     j   j p   óż     żb   j” p                          

    m    ,         ó   ś   b     ,         , f      , p        f          p         

   p        p         j    p                      p   óż         . W p   p         

p                      j      p   óż    j      pó f              ś    ó  

p              f                            E   p j    j  /  b        ś    ó  

    p j        m ę             ,                      p     m    m   j  

     m               ó  p   óż           m        m     ę    m   p. 

         m  b    ó  (       j       b              )        p          , p         

  b         j       p      ż       .     m   ó                    m      ó  

p   óż     j   j   D      F        m. W p   p            ż       .     m   ó  

D     F           b         j       p   f  m           m f        p       j 

    j  ś                P  j          D     P  j   ó .  

W               p   p       p                p   m    ś                                      

           ś      m j       p       p            ,        ó ,                   ó  

p   óż    b           ść.  

6. J ż    p                  m    ,     ó  m m         . 5     j    m ż    , p         

       p   m    ś                     m wydatku i przyczynach braku jego 

     m         . W ó   ś           (   ó      ęp   )         załącznik nr 3 do 

niniejszej instrukcji.  

7.            ó  p                  ó ,     ó     m         . 6      p  p            

akceptacji Rektora.  

8. Uczelnia nie zwr         ó   p    b            p    p          p            p     

p          p                p     ś              ś    ó  p    ęż    .  

9.                             ż  ś           p   óż     j   j     ęś   p         j   j 

      ść     ś          p          ,     ó  m m      §      .   p   2      j   j 

        j  j     p           p       m          m      ób f                    

p      ę   m                 b  p          p           b  p                  .  

I f  m  ję          p             D     F           b         j    p       ć    

D      P            b         p                        ób f                       

 b  p          p           b  p                  .  

10. W p   p                             p b    j           p   óż       m      4     p  j j 

zakoń      ,          m ż  p      ć     ę              j              jb  ż   j   p     

wynagrodzenia pracownika.  

11. D                   ó  p   óż     j      f               b   pó f                
ś    ó  p              f                            E   p j    j i/lub innych 

ś    ó      p j        m ę                   j    ę p   p         j   j         j .  

 

III. Podróże zagraniczne pracowników  
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§ 6 

 

P   óż              j                p     p             p                    j         

           żb      p           m     j        ś    m    m       p ń     .  

 

 

§ 7 

„Wniosek o wyjazd za granicę – część WP – polecenie wyjazdu służbowego” 

 

1. O b     p   óż             j p p                   „Wniosku     j             ę – 

  ęść WP – p           j        żb     ”, st           załącznik nr 10 do niniejszej 

instrukcji   p  p          p                j         p     j      p                    

   żb   .  

W p   p       b       p   óż             j   p            p   j    m     b       

kraju wystawi    ę       „Wniosek o   j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb     ”.  

2. „W           j             ę –   ęść WP – p           j        żb     ” (          

nr 10)            j      p       ó      j                     j               

systemie ERP SAP.  

3. (uchylony) 

4. P              m j         ę    p            bę           ó  p   óż             j:  

1) w walucie obcej;  

2)           p      j          p         ,         ś             j  ó        ść 
p        j   j p                                b  j,        ś               

z                            b         ś       p     N        B    P             

  p             . P b               m ż       p ć         ś   j   ż 7     p     

p        m   j    m. W               p   p                m ż  b ć   p       

       ś   j   m   rminie.  

5. N          p                 m ż         ć            b     p   óż             j 

  m      m    b   m    bę    m       ś           . W ó                  

załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.  

6. P                „W           j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb     ” (              0)                  m  (    ż        p   f      j      p. 

           b     p   óż    m      m    b   m    bę    m       ś           , 

  p               f     ję)    D      W pó p                          alizacji 

p           ś       ń,   jpóź   j                  p     p                j    ,   

       ż    m    . 7.  

7. W p   p              ś              p    p       m p            ę ( p.  p     

   f      j  j,  p              ) p                „Wniosek o w j             ę – 

  ęść WP – p           j        żb     ”   jpóź   j                 p        m   m 

 p                    m      m    b      p       .  

 

§ 8 

Należności przysługujące pracownikowi z tytułu podróży zagranicznej 

 

1. P                       b   j p   óż             j p        j      ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ó :  
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a) p   j   ó , 

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j,  

c)       ó ,  

d)            bę           m                 ó ,     ś         b          

przez kierownika jednostki odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.  

 

 

Diety 

 

2. D    ,     ó  j m         .   p     j               m p    ęż  m p           m    

p             ó    ż                  b                    p   óż             j. 

W     ść           ś      p           M        P       P        Sp       j,     ó  m 

m      §      .   p   2      j   j         j .  

3. D    ,     ó  j m         .   p     p        j          ś    b      j   j     

           p ń     p   óż             j. W p   p     p   óż             j 

  b     j      ó     b   ę  j p ń   ,           j         m ż        ć   ę  j   ż 

j     p ń             .  

4. D   ę,     ó  j m         .   p      b        ę       ęp j     p  ób:  

1)      ż     bę p   óż  p        j          p    j       ś  ;  
2)       p       bę p   óż :  

a) do 8 godzin – p        j   /3      , 

b) ponad 8 godzin do 12 godzin – p        j  50%      ,  

c) ponad 12 godzin – p        j          p    j       ś  .  

5. C    p b    p          p           m     j          ę p    p   óż             j 

  b     j ś     m    m      j :  

1)       j –           p                     p      j                   ę           

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;  

2) lotniczej –                    m                        ę                            j  

                      m            ze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;  

3) morskiej –             jś           (p  m )   p     p                     jś           

(promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.  

6. P           b   j    p   óż                      p               anicy Polski 

(p         j    )      p  j j p             (p       p      )   b    p   óż    j   . 

C            p   óż             j                 j       b        ę   m j           

                j        p   p    ,       j    p                   ę   p   ó     

   j      ęp j      j   m j   b   p   óż     żb   j. W p   p           j    

p                   ę   p   ó        j      ęp j        j   b  ,               p   óż  

           j                 j            m j    ę. N   ż  ść                    

  ż                j       b        ę           § 4    . 3.  

7. P           ,   ó  m    p                 p   óż             j b  p     , 

              ż       , p        j  25 %       (        b          )         j         

z ust. 4.  

8. P           ,   ó        m j               ęś        ż        p        j  dieta, o 

  ó  j m         .   p       p          m   j      p   jm j  , ż    ż   p       

stanowi odpowiednio:  

1) ś         – 15% diety;  

2) obiad – 30% diety;  

3) kolacja – 30% diety.  

P         p           „              ó  p           j        żb               ę 

   W       W/P”,              załącznik nr 11 do niniejszej instrukcji,    ż ć 
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 ś               p                 ,   p       m b  p     m   ż        

(ś        ,  b   ,      j )   b j    b    .  

9. W przypadku k           p     p                              j,     m      ó  j 

  p          ż       , p   p       . 8      j    ę   p        .  

10. P                p   óż             j          ę       ę        ó /f                
        m                  m        ó /f              ę           ,     m      ó  j 

  p          ż       .  

 

Zwrot kosztów przejazdów 
 

11.           j             ś   ś           p        ś          b     p   óż  

zagranicznej.  

12. P            p        j             ó  p   j             ś        m     anej 

b     m    b f      m   b jm j   m     ę b      ś           p    ,                 m  

    m   p    m           m ,     m m  j  ó   m ,        ę       m p        j p     

p                       ś           p    , b       ę        ,   j                 a ta 

p        j . N   j                        p        b         p       p                       

u konduktora.  

13. P            p        j             ó  p   j                        m       
   b         bę             ś                  ó     żb              ś   

          j         p   j             m   ó              j         m    p   b    , 

    ś    j      p           M        I f           ,     ó  m m      §      .  p   3.  

14.            ó  p   j     p        j     p   j     p  m          ,                       
m p    m        ,      m                j  p   b     p j    ,   ó  j   ó  

stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.  

       ę f  m    -                  j  p   b     p j     p   p        D     

W pó p                .  

15. W p   p          p              ń                m ( p             p.: 

  m    m ,  bj    m ) p         p                 j  p   b     p j    ,     ó  j 

m         .  4 p   ć p            ę        liczby p   j             m   ó                 

        ć     p   ję            j     tki.  

 

Zwrot kosztów dojazdów 
 

16. P            p        j             p             ó    j                          
    j     ,     b       , p                  b m                 ś   j    j         

m  j     ś           j                     ż  j     j m  j     ś             ,     ó  j 

p                            . W p   p    ,     p         p               j    ,       

    ó     m      ż j,             j          ę, p        j                  ś   50% 

diety.  

17. N  p             ó    j   ó  ś     m    m      ji miejscowej pracownikowi 

p        j                  ś    0%            ż      p   ę     bę p b      p   óż  

zagranicznej.  

18.                          ó                 ś    ó    m      j  m  j     j,     ó   , 
metra itp. 

19.         ,     ó     m         .  6    7     p        j , j ż   :  
1) p           b    p   óż p j    m   m        m;  
2) p         m    p        b  p        j   ; 
3) p             p           ó ,      ó     p        p                 m        

        ;  
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4) p   óż             j    f             b   pó f             f                       
     E   p j    j  /  b        ś    ó      p j        m ę             ,   b  ż    

p  j   ó          p       j .  

 

 

Zwrot kosztów noclegów 
 

20.            ó         ,               b      m p   óż             j     ęp j           
        ś              j          m,               m        ś                                  

     p           M        P       P        Sp       j,     ó  m m      §      .   p   2 

niniejszej instrukcji.  

21. W razie n  p      ż                        p            p        j            

      ś   25 %   m   ,     ó  m m         . 20.  

22. W               p   p              m ż        ć     ę               ó           , 

                       m,         ś   p         j   j   m  ,     ó  m m         . 

20. 

23.            ó         ,     ó  m m         . 20-22     p        j        ęp j      

przypadkach:  

1)       p        p            b  p            ;  
2) za czas przejazdu.  

 

Zwrot innych udokumentowanych wydatków 
 

24. Kierownik jednostki moż        ć     ę               ó             bę      

     m                 ó               p   óż  p            p     p          

 p.: b         ęp          ,        , p     .  

25.            ó        ó ,     ó     m         . 24     ęp j     p         
p      ż          m   ó  p         j      p                  ( j.: b    ó , 

       ó ). W                   m       .  

 

§ 9 

Rozliczanie podróży zagranicznych 

 

1. P           b         j         m      4                 ń       p   óż             j 

        ć        p   óż     „              ó  p           j        żb         

      ę    W       W/P” (załącznik nr 11) C ęść I   p       ć       D      

W pó p                .  

2. Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1, bez pisemnego usprawiedliwienia 

zaakceptowanego prze             j        , m ż          ć   p           ś    

p          p                                 b      ó  p            .  

3. D  „              ó  p           j        żb               ę    W       W/P” 

(załącznik nr 11) C ęść I, p                              m    ,         ó   ś   

b     ,         , f         p            p       ,  p        f      j   p         j    

p                      p   óż         .  

W p   p         p                      j      p   óż             

  pó f              ś    ó  p              f                            

E   p j    j  /  b        ś    ó      p j        m ę                            

       p     m    m   j       m               ó  p   óż           m  

      m     ę    m   p.          m  b    ó  (       j       b      netowych) i kart 

p          , p           b         j       p      ż       .     m   ó                
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             m      ó  p   óż             j   D      W pó p                .             

W przypadku       ż       .     m   ó  D     W pó p                   b         

j       p   f  m           m f        p       j     j  ś                P  j          

D     P  j   ó .  

D   m                   j p   óż             j       b ć    ż        mp      

    m              m b       ę       p  ób p     ś   (   ó   , p       m)   D      

W pó p                .  

4. D     W pó p                  p        „              ó  p           j     

   żb               ę    W       W/P” (załącznik nr 11) C ęść II,           D      

W pó p                       j  j             f  m    j       ęp    p       j     

D      F          ,          ż    m  ż   p   p         p   óż             j    

f             b   pó f             f                            E   p j    j  /  b 

       ś    ó      p j        m ę              „              ó  p         

  j        żb               ę    W       W/P” p        ó    ż          D      

P  j   ó      m   m  p  j    , b  ż   m,  m   .  

5. J ż    p                  m   ó ,     ó     m         . 3     j    m ż    , p         

       p   m    ś             dokonanym wydatku i przyczynach braku jego 

     m         . W ó   ś           (   ó      ęp   )         załącznik nr 3 do 

niniejszej instrukcji.  

6.       p                  ó ,     ó     m         . 5      p  p                 j  

Rektora.  

7. Uczelnia nie zwrac       ó   p    b            p    p          p            p     

p          p                p     ś              ś    ó  p    ęż    .  

8. D                   ó  p   óż             j               p b    j                          

  p   óż                   j    ę            ś                                        

         ,     ó  m m      §      .   p   5      j   j         j .  

9.                             ż  ś           p   óż             j     ęś   

p         j   j       ść     ś          p          ,     ó  m m      §      .   p   2 

     j   j         j  m ż  b ć  p           p       m          m      ób 

f            m ż         ć p      ę   m                 b  p          p                 

i ubezpieczenie zdrowotne.  

I f  m  ję          p                               ż  ś                b    

pracownika, D     W pó p                   b         j    p       ć    D      P       

        b         p                        ób f                        b  p         

 p           b  p                   (Oś         e w sprawie danych do  p           

informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy stanowi 

załącznik nr 7 do niniejszej instrukcji).  

10. W p   p                             p b    j           p   óż       m      4     p  j j 

    ń      ,          m ż  p      ć     ę              j              jb  ż   j   p     

wynagrodzenia pracownika.  

11.        p      j p            ę      j    p        m p                    p      ę 
    p            p       m          m      ób f                       p      ę 

  m                 b  p          p           b  p                  . I f  m  ję       

          p               b    p          D     W pó p                 p       j  

   D      P            b         p                        ób f                 ek na 

 b  p          p              b  p                  .  

12. D                   ó  p   óż                f               b   pó f             
   ś    ó  p              f                            E   p j    j  /  b        

ś    ó      p j        m ę                   j    ę p   p         j   j         j .  
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IV. Wyjazdy krajowe pracowników na szkolenia  
 

§ 10 

 

1. Wyjazd pracownika na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie jest 

p   óż     żb   . P                       j     p        j  ś iadczenia jak              

  p   óż     żb   j.  

2. P         p            ś                        j    m,     ó  m m         .      

      m           ,        j    ę           p         p             § 3, 4   5      j   j 

instrukcji.  

 

 

V. Podróże osób niebędących pracownikami Uczelni  
 

§ 11 

 

P   óż    ób    bę       p         m           b jm j  p   óż :  

1)        ó ;  

2)          ó ;  

3)   ób,     ó  m           m  ę        p     ;  

4)   ób     ó  m           m  ę              ó  p   óż ;  

5)   ób     ó  m          p     m                    p                   ś       ń 
                                            ; 

6)   ób                 ó  m           m  ę        p     . 

 

§ 12 

 Należności przyznawane studentowi z tytułu podróży na obszarze kraju  
 

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej z procesem kształcenia 

 

1. S                p   óż          j   p      m             ( p.:   ję            ,  b    

       ,                    ) m ż       m ć            ó :  

1) p   j   ó ;  
2)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó );  
3)       ó ;  
                    m p   óż .  

2. P                / p                      ,     ó  m m         .   m ż  p b  ć 

       ę    p            bę           ó  p   óż . W    p               ę     ęp j     

      „W                ę”.  

3.                  ó  p   óż          ,     ó  m m         .       ęp j     p         

                      ż  ś   p                    p   óż .  

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej z działalnością uczelnianych 

organizacji studenckich  
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4. S                p   óż          j            ś                          j              

( p.:    f     j ,  b   ,          ) m ż       m ć            ó :  

1) p   j   ó ;  
2)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó );  
3)       ó ;  
zgodnie z           m p   óż    b          m       j        j   .  

5. P                / p               j            j,     ó  j m         . 4 m ż  p b  ć 

       ę    p            bę           ó  p   óż . W    p               ę     ęp j     

      „W                ę”.  

6.                  ó  p   óż          ,     ó  m m         . 4     ęp j     p         

                      ż  ś   p                    p   óż .  

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej z działalnością samorządu 

studenckiego   

 

7. S       bę             m      ó    m                             p   óż          j 

           ś      m                          j   j          z dnia 20 lipca 2018 r. – 

P                      ż   m        , regulaminu uczelnia  j        m       

studenckiego i statutu Uniw                                ( p.  p       ,       , 

   f     j ,          ) m ż       m ć     ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó ),  

c)       ó ,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

8. W       m      m         ż  ś  ,     ó     m         . 7 j                        m 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              

                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.  

9. W p   p             ,     ó  m m         . 7      j    ę   p         p   p                

§ 3             m    . 5      p   p    § 5.  

 

Należności przyznawane z tytułu podróży: naukowej, badawczej, dydaktycznej, ze 

środków na naukę, z umów zleceń oraz z projektów finansowanych lub 

współfinansowanych ze środków pochodzących z funduszy Unii Europejskiej i/lub 

innych środków europejskich i międzynarodowych  
 

10. S                p   óż :        j, b       j,            j,    ś    ó         ę,        
   mó       ń,   p  j   ó  f               b   pó f                ś    ó  

p              f                            E   p j    j  /  b        ś    ó  

    p j        m ę              m ż       m ć     ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ów:  

a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó ),  

c)       ó ,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

11. W       m      m         ż  ś  ,     ó     m         .  0 j                        m 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              
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                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji,    

z        ż    m ust. 13. 

12. W p   p             ,     ó  m m         .  0      j    ę   p         p   p              

§ 3             m    . 5      p   p    § 5.  

13. W p   p                  ś   j   j  m         ę    j   j m ż    ść        

     ó  p   óż ,            m                 ó  p   óż      j      m     . 

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej z uczestnictwem w zawodach 

sportowych  
 

14. S                p   óż          j               m             p        , 
  p       j           ę, m ż       m ć     ęp j        ż  ś  : 

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó ),  

c)       ó ,  

                      m           m p   óż .  

15. P                /       ,  p       p               ,     ó  m m         .  4 m ż  

p b  ć        ę    p            bę           ó  p   óż          . W    p                  

o zali   ę     ęp j           „W                ę”.  

16. I     p    ,         /f                    j    m         ,     ó  m m         .  4 

                                    m           m p   óż .  

17.                  ó  p   óż          ,     ó  m m         .  4 nas ęp j     p         

                      ż  ś   p                    p   óż .                          ć 

  f  m  j           p   óż  (   ę         ę    p   ę          ń       p   óż ).  

 

§ 13 

Należności przyznawane studentowi z tytułu podróży poza granice kraju, 

 związanej z realizacją zadań na rzecz Uczelni 
 

 

1. S                p   óż  p               j ,            m             „Wniosku o 

  j             ę –   ęść WP – p           j        żb     ” (załącznik nr 10 do 

niniejszej instrukcji) m ż       m ć     ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j,  

c)       ó ,  

d)             m                 ó ,     ś       p                j         

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

2. W       m      m         ż  ś  ,     ó     m         . 1 jest zawarcie ze studentem 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              

                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.   

3. W p   p             ,     ó  m m         .        j    ę   p         p   p                

§ 7             m    . 4      p   p    § 9,          ż    m    . 4      j      p      f .  
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4. Na wniosek studenta (W           j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb     ),     ó  m m         .          m ż        ć     ę    p b      p     

studenta zaliczki na wyjazd.  

 

 

 

§ 14 

Należności przyznawane doktorantowi z tytułu podróży na obszarze kraju 

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej z działalnością samorządu 

doktorantów  
 

1. D         bę             m      ó    m                ó           p   óż  

        j            ś      m                ó        j      ustawy z dnia 20 lipca 

2018 r. – Prawo o szkolnictwie   ż   m i nauce, r     m      m                ó    

s                                           ( p.  p       ,       ,    f     j , 

         ) m ż       m ć     ęp j        ż  ś  : 

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó ),  

c)       ó ,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

2. W       m      m         ż  ś  ,     ó     m         . 1 jest zawarcie z doktorantem 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              

                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.  

3. W p   p               ,     ó  m m         . 1      j    ę   p         p   p            

§ 3             m    . 5      p   p    § 5.  

 

Należności przyznawane z tytułu podróży związanej: z realizacją zadań dydaktycznych 

na rzecz Uczelni (np.: zajęcia terenowe), z uczestniczeniem w konferencji, z realizacją 

zadań finansowanych ze środków na naukę lub z programów finansowanych lub 

współfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych środków 

europejskich i międzynarodowych  
 

4. D                  p   óż :         j           j      ń                                

( p.:   ję            ),               m      f     j , p   óż   f          j    

ś    ó         ę,   p     mó  f               b   pó f               f        

                    E   p j    j  /  b        ś    ó      p j        m ę              

m ż       m ć     ęp j        ż  ś  : 

1) diety;  

2)            ó :  
a) p   j   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j (               b    ó ), 

c)        ó ,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

5. W       m      m         ż  ś  ,     ó     m         . 4 jest zawarcie z doktorantem 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              

                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji,     

         ż    m ust. 7.  
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6. W p   p               ,     ó  m m         . 4      j    ę   p         p   p    § 3   

            m    . 5      p   p    § 5.  

7. W przypadku zawarcia     ś   j   j  m         ę    j   j m ż    ść        

     ó  p   óż ,            m                 ó  p   óż      j      m     . 

 

 

§ 15 

Należności przyznawane doktorantowi z tytułu podróży poza granice kraju,  

związanej z realizacją zadań na rzecz Uczelni 
 

1. D                  p   óż  p               j             m             „Wniosku o 

  j             ę –   ęść WP – p           j        żb     ” (załącznik nr 10 do 

niniejszej instrukcji), m ż       m ć     ęp j        ż  ś  :  

1) diety;  

2)            ó :  
a) przej   ó ,  

b)   j   ó  ś     m    m      j  m  j     j,  

c)       ó ,  

d)             m                 ó ,     ś       p                j         

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,  

         ś   j   p    p   óż       żb      p        ó .  

2. Warunkiem otrzymania nal ż  ś  ,     ó     m         .   j                         m 

„ m                 ó  p   óż     b      bę    j p          m              

                      ”,   ó  j   ó          załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.  

3. W p   p               ,     ó  m m         .        j    ę   p         p   p             

§ 7             m    . 4      p   p    § 9,          ż    m    . 4      j      p      f .  

4. Na wniosek doktoranta (W           j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb     ),     ó  m m         .          m ż        ć     ę    p b      p     

doktoranta zaliczki na wyjazd.  

 

§ 16 

Należności z tytułu podróży krajowej i zagranicznej realizowanej przez osobę,  

z którą zawarto umowę cywilnoprawną 

 

1. O  b ,     ó                     m  ę        p                          ,     ó  m 

         j    p   óż m ż       m ć     ż  ś  ,     ó     m      § 4      § 8 p   

        m, ż   m               p                            ó   p   óż .  

2. D                   ó  p   óż     b ,     ó  j m         .        j    ę   p         

p   p    § 3             m    . 5, § 5, § 7             m    . 4      § 9.  

3. W p   p               m           p     j  p.: „ m            ”, „ m             

           ”, „ m            ”      „ m      ś                ”,     ż  ś            

p   óż                  p                        ób f                   ś   

    ś            p          ,     ó  m m      §      .   p   2                

p          m                 b  p          p           b  p                  .  

4. Na wniosek osoby (W           j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb     ),     ó  j m         .          m ż        ć     ę    p b      p      ę 

   bę               j             ę.  

 

 

§ 17 
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Należności z tytułu podróży krajowej i zagranicznej realizowanej przez osobę, z którą 

zawarto umowę o zwrot kosztów podróży. 

 

1. O  b ,     ó                         m           p     j              zadania,        

    ó  m          j    p   óż m ż       m ć     ż  ś  ,     ó     m      § 4         

  § 8 p           m, ż  j    zawarta Um                 ó  p   óż  osobie 

   bę    j p          m                                    ,   ó  j   ó          

załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.  

2. D                   ó  p   óż     b ,     ó  j m         .        j    ę   p         

pr  p    § 3             m    . 5, § 5, § 7             m    . 4      § 9.  

3. Na wniosek osoby (W           j             ę –   ęść WP – polecenie wyjazdu 

   żb            ę),     ó  j m         .          m ż        ć     ę    p b      

p      ę    bę               j             ę.  

4. W p   p               m                 ó  p   óż ,     ó  j m                             

     .       ż  ś            p   óż                  p                        ób 

f                   ś       ś    j      p          ,     ó  m m      §      . 1 pkt 2 

               p          m                 b  p          p           b  p         

zdrowotne.  

 

§ 18 

Należności z tytułu podróży realizowanej przez osobę z którą zawarto 

 porozumienie o wykonywaniu przez wolontariuszy świadczeń na rzecz Uniwersytetu 

Śląskiego w Katowicach. 

 

 

O  b ,     ó                    p     m                    p                   

ś       ń                                             , m ż       m ć            ó  

p   óż              j             p        ó                         w Katowicach. 

§ 18
1

 

Należności z tytułu podróży do Polski osoby z zagranicy, z którą zawarto umowę 

cywilnoprawną 

1. O  b ,     ó                     m  ę        p                          ,   
  ó  m          j    p   óż                P     , m ż       m ć     ęp j    

ś          :  

1) ś           (       p b   )         ś            j   j      ż       ń p b   ;  

2) p          b            ó        ó  (zakwaterowania);  

3) p          b            ó  p   óż  (przejazdu);  

4)      ś          .  

p           m, ż   m               p                        /       ó .  

2. P   ję       b             ,     ó            m  ę        p     , p p       
   ż     W       O  –   p   ję       b             ,     ó            m  ę 

       p     ,   ó       ó          załącznik nr 12         j   j I       j ,   

D      W pó p                 p     j j  p       (           ę), w terminie co 

najmniej 14 dni przed planowanym przyjazdem.  

3. N             b             ,     ó            m  ę        p        b j j 
 p       (            )        m ż         ć            b     p         p   óż  

  m      m    b   m    bę    m       ś           . W ó  W             ż     
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          ż       m       p                   b     p   óż     żb   j,         

                       j   j I       j .    p           M        I f                   

25 m     2002  .    p            ó                  p   b                     

     ó   ż             ó     żb        m     ó     b     , m           

m        ó     bę             ś    p          (D .  . 2002,    27, p  . 27 ,   

póź .  m.)      j    ę   p        .        ę f  m    -           E      j  

p   b     p j     (             2) p   p        D     W pó p                .  

4. N  p                       ,   mp        W       O  –   p   ję       b    

         ,     ó            m  ę        p      (              2) D     W pó p     

                   j  p         ś          , a w przypadku zakupu biletu na przeja   

p                       , p              p b        f  m   p ś          j       p   

b    ó .  

5.                 ś          .     p             p               p        j    
        O ,   ó  j   ó                       13, w terminach: 

a) dla pobytó     30     – p         ó                 p b      p       m      

roboczym pobytu, 

b)     p b  ó  p   ż j 30     – p         ó      30     p b      ż     p          

dnia roboczego kolejnego okresu.  

6. Wnioskodawca (opiekun) osoby z zagranicy dostarcza ni              D      

W pó p                              m    ,         ó   ś   b     ,         , 

f         p          p        , p         j    p                      p   óż  

wydatki.  

7. J ż    p                  m   ó ,     ó     m         . 6     j    m ż    , 

   b                     p   m   Oś             p                             

  b       p   óż     żb   j/  j       p           b     j    

     m         . W ó   ś           (   ó      ęp   )                      3 

do niniejszej Instrukcji.  

8.       p                  ó ,     ó     m         . 7      p  p            
decyzji Rektora.  

9. J ż    p   j       b                b      ę     m    p  j     f               b 

  pó f                   ę        ź ó        m    p     mó , p  j   ó    

p     m  ń m ę                   j                              m 

p            (      ). W p   p     b            j               m j  p   p    

   j          ę                                                 ę       m 

p   p  ó  p   tkowych.  

 

 

VI. Należności przysługujące gościom krajowym 
 

§ 19 

Należności przysługujące gościom zagranicznym 

 

(uchylony) 

 

§ 20 

Należności przysługujące gościom krajowym 

 

  

1. G ść    j    p   b   j                    p        , m ż       m ć     ż  ś         

j     p   p     p   óż     b     bę    j p          m                                



19 
 

w Katowicach              p          W       G/K – P   j      ś       j      (  ó  

wniosku stanowi załącznik nr 8 do niniejszej instrukcji).   

2. W p         ż  ś       ęp j     p         „Zwrotu      ó  do Wniosku G/ ”,   ó  j 

  ó          załącznik nr 9 do niniejszej instrukcji.  

3.           ,     ó     m         .     2               D      F        m. 

 

VII. Postanowienia końcowe  
 

§ 21 

 

W  p                             j            j       j    ę p   p       p           

M        P       P        Sp       j,     ó  m m      §      .   p   2         j . 


