Zakacznik nr 1 do zarzadzenia nr 71
Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
z dnia 20 kwietnia 2021 r.

Instrukcja w sprawie naleznosci zwiazanych z podrozami stuzbowymi pracownikow,
podrézami os6b niebedacych pracownikami Uniwersytetu Slaskiego i podrozami go$ci

krajowych oraz zasad ich rozliczania

I. Postanowienia ogdlne

1.

§1

Podstawe¢ prawna niniejszej instrukcji stanowig:

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

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz. U.
z 2013 r., poz. 167);

3) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasno$cig
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271, z p6zn. zm.);

4) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz. U. 2019 r. poz.
1412);

5) zarzadzenie nr 120 Rektora Uniwersytetu Slaskiego z dnia 2 grudnia 2009 r.
w sprawie szczegdtowych zasad wyceny przyktadowych operacji gospodarczych
wyrazonych w walutach obcych i ustalania réznic kursowych;

6) zarzadzenie nr 119 Rektora Uniwersytetu Slaskiego z dnia 30 listopada 2009 r. w
sprawie zasad (polityki) rachunkowosci Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) podréz krajowa — podroz stuzbowa pracownika 1 podréoz osoby niebedacej
pracownikiem na obszarze kraju;

2) podréz zagraniczna — podr6éz stuzbowa pracownika i1 podrdz osoby niebedacej
pracownikiem poza granicami kraju;

3) Uczelnia — Uniwersytet Slaski w Katowicach;

4) pracownik — pracownik Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach delegowany w podroz
krajowa lub w podr6z zagraniczng;

5) kierownik jednostki — Rektor, prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni imiennie upowazniony przez Rektora do delegowania podlegtych
pracownikow lub innych os6b w podroz krajowa lub podrdz zagraniczng (podstawa
prawna upowaznienia: art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305);

6) student — student studiow I i II stopnia albo jednolitych studidow magisterskich
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach realizujacy podroz;

7) doktorant — uczestnik studiow doktoranckich Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
realizujacy podroz;



8) osoba niebedaca pracownikiem Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach - osoba, z ktora
zawarto umow¢ cywilnoprawng, osoba z ktérg zawarto umowg¢ o zwrot kosztow
podrézy (w tym student i doktorant), osoba z ktéra zawarto porozumienie
o wykonywaniu przez wolontariuszy $wiadczen na rzecz Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach;

8') osoba z zagranicy z ktéra zawarto umowe cywilnoprawna - osoba niebedaca
pracownikiem Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, majaca miejsce zamieszkania
za granicg, z ktorg zawarto umowe¢ cywilnoprawng, zaproszona przez Uniwersytet
Slaski w Katowicach w celu realizowania zadan wynikajacych z tej umowy, dla ktorej
jednostka organizacyjna wystawita Wniosek OZ;

9) (uchylony);

10) goé¢ krajowy — osoba zaproszona przez Uniwersytet Slaski w Katowicach, dla ktorej
jednostka organizacyjna wystawita Wniosek GK;

11) ERP SAP — system informatyczny Enterprise Resource Planning.

I1. Podroze krajowe pracownikow

§2

Podroza krajowa pracownika jest wykonywanie przez pracownika na polecenie kierownika
jednostki zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Uczelni lub
poza stalym miejscem pracy pracownika, w okreslonym terminie i miejscu.

§3

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Odbycie podrozy krajowej poprzedza wystawienie dokumentu ,,Polecenie wyjazdu

stuzbowego” 1 podpisanie go przez kierownika jednostki polecajacego pracownikowi

zadanie stuzbowe.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w poszczegdlnych jednostkach

organizacyjnych Uczelni w systemie ERP SAP.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera nastgpujace informacje:

1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) date wystawienia polecenia;

3) 1imi¢ 1 nazwisko, numer osobowy;

4) stanowisko sluzbowe pracownika;

5) miejscowos¢ rozpoczecia podrozy stuzbowej, miejscowosci docelowe podrozy
stuzbowej, miejscowos¢ zakonczenia podrozy stuzbowe;;

6) date rozpoczecia podrozy;

7) date zakonczenia podrdzy;

8) powod podrozy;

9) nazwe tematu badawczego lub tytul projektu;

10) doktadne okreslenie srodka transportu (jego rodzaju i klasy);

11) koszty szacunkowe podrdzy;

12) obiekty kontrolingowe;

13) podpis i pieczatke osoby zlecajacej wyjazd,

14) potwierdzenie pobytu stuzbowego.



. Miejscowo$¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy krajowej okresla kierownik jednostki.
Kierownik jednostki moze uzna¢ za miejscowos$¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrozy
krajowej miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika.

. Pracownik moze pobra¢ zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow podrozy krajowe;.
Pobranie zaliczki moze nastagpi¢ nie wczesniej niz 7 dni przed planowanym terminem
wyjazdu. Wystapienie o zaliczke nastepuje na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

. Na wniosek pracownika kierownik jednostki moze udzieli¢ zgody na odbycie podrozy
krajowej samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig Uczelni. Wzdr wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku podrézy krajowej, ktorej koszty sa refundowane przez jednostke zewngtrzng
nalezy do ,,Polecenia wyjazdu stluzbowego™ dotaczy¢ pismo potwierdzajace zobowigzanie
tej jednostki do zwrotu kosztow. W pismie tym winny by¢ zawarte pelne dane niezbedne
do wystawienia noty ksiggowej tj.: nazwa, adres 1 nr NIP jednostki, okreslenie $rodka
transportu, stawki za 1 kilometr przebiegu w przypadku uzywania samochodu osobowego
niebgdacego wlasnoscia Uczelni.

§4

Naleznosci przyshugujace pracownikowi z tytulu podroézy krajowej

Pracownikowi z tytutu odbytej podrézy krajowej przystuguja nastgpujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
¢) noclegow,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okre§lonych lub uznanych
przez kierownika jednostki odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta

Dieta, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 jest ekwiwalentem pieni¢znym przeznaczonym na
pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy krajowej. Wysoko$¢ diety
okresla rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej, o ktorym mowa w § 1 ust. 1
pkt 2 niniejszej instrukc;ji.
Nalezno$¢ z tytulu diety oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy krajowej (wyjazdu)
do powrotu ( przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podrdz krajowa trwa nie dluzej niz dobg 1 wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podroz krajowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobeg przystuguje dieta w peine;j

wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Dieta nie przystuguje, gdy w czasie podrozy krajowej zapewniono pracownikowi
bezplatne calodzienne wyzywienie.



10.

1.

12.

13.

Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 2, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety;

2) obiad - 50% diety;

3) kolacja - 25% diety.
Pracownik powinien na rachunku kosztow krajowej podrozy shuzbowej ztozyc
o$wiadczenie o zapewnionym wyzywieniu ($niadanie, obiad, kolacja) lub jego braku.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio. Pracownik powinien
opisa¢ na rachunku/fakturze za uslugg hotelarska, ktory positek byt zapewniony
w ramach ustugi hotelarskie;.

Przy rozliczeniu podrozy krajowej nie uwzglednia si¢ rachunkow/faktur za ushugi
gastronomiczne z wytaczeniem rachunkow/faktur za ustuge hotelarskg, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie.

Zwrot kosztow przejazdow

Kierownik jednostki okresla §rodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy krajowej,
a takze jego rodzaj i klasg.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztoéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cen¢ biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany $§rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta
przystuguje. Nie jest zwracana dodatkowa optata za bilet zakupiony w pociagu
u konduktora.

Z zastrzezeniem postanowienia ust. 11, pracownikowi przysluguje zwrot kosztow
przejazdu za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig Uczelni do
celow stuzbowych w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki
za jeden kilometr przebiegu, wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury,
o ktéorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 3.

Wylacznie w przypadku zgody udzielonej pracownikowi przez Rektora 1 prorektoréw na
odbycie podrozy samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig Uczelni, stosuje si¢
maksymalng stawke, o ktorej mowa w ust. 10. W przypadku zgody udzielonej przez
kierownika jednostki organizacyjnej, wysoko$¢ stawki stanowi 40% maksymalnej stawki.

. W przypadku zgody udzielonej pracownikowi przez kierownika jednostki organizacyjne;j

Wydziatu Nauk Przyrodniczych mozna zastosowa¢ maksymalng stawke, o ktorej mowa
w ust. 10, w przypadku gdy powodem podrozy stuzbowej sa badania naukowe oraz
¢wiczenia terenowe, a uzasadnieniem uzycia samochodu prywatnego jest:

1) Przewoz aparatury badawczej 1 sprzgtu pomiarowego;

2) Transport materialu pobranego do badan;

3) Brak mozliwos$ci dojazdu transportem publicznym.
Zwrot kosztéw przejazdu przystuguje za przejazd optymalng trasa, zgodnie z internetowa
mapg samochodowa, udokumentowany ewidencjg przebiegu pojazdu, ktérej wzor
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Kontrole formalno-rachunkowa
ewidencji przebiegu pojazdu przeprowadza Dzial Finansowy.
W przypadku wystapienia utrudnien w ruchu drogowym (spowodowanych np.:
remontami, objazdami) pracownik powinien w ewidencji przebiegu pojazdu, o ktorej
mowa Ww ust. 12 poda¢ wyjasnienie dotyczace przyczyny zwigkszenia liczby
przejechanych kilometréw 1 uzyskac akceptacje kierownika jednostki.
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Zwrot kosztow dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej

Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrdzy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, z zastrzezeniem ust. 15.

Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 14 nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow
dojazdow.

Postanowienia ust. 14 nie stosuje si¢, jezeli kierownik jednostki wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych przez pracownika kosztow dojazdow $rodkami
komunikacji miejscowe;.

Zwrot kosztow noclegu

Zwrot kosztow noclegu w hotelu lub innym obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie,

w zwigzku z odbywaniem podrézy krajowej nastepuje w wysokosci stwierdzonej

przedtozonym rachunkiem/faktura, jednak nie wyzszej za jedna dobe hotelowa niz

dwudziestokrotnos¢ stawki diety. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek

delegowanego, Rektor moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu stwierdzonych

rachunkiem/fakturag w wysokosci przekraczajacej powyzszy limit.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono w czasie podrdzy krajowej bezptatnego noclegu

i ktory nie przedlozyl rachunku/faktury, o ktérym mowa w ust. 17, przystuguje

ryczaltowy zwrot kosztow noclegu w wysokosci 150% diety, o ktorej mowa w ust. 1 pkt.

1.

Ryczalt, o ktéorym mowa w ust. 18 przystuguje za kazdy nocleg, ktory trwat co najmnie;j

6 godzin pomigdzy godzinami 21.00 i 7.00.

Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje w przypadku:

1) zapewnienia pracownikowi podczas podrozy krajowej bezptatnego noclegu;

2) za czas przejazdu;

3) gdy kierownik jednostki uzna, ze pracownik miat mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

Zwrot innych udokumentowanych wydatkow

Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztow innych niezbednych
udokumentowanych wydatkow zwigzanych z podr6za poniesionych przez pracownika
np.:

1) przejazdu taksowkami ( z uzasadnieniem potrzeby przejazdu );

2) biletu wstepu na targi, wystawy, pokazy.

Zwrot kosztow wydatkow, o ktérych mowa w ust. 21 nastepuje na podstawie
przedlozonych dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki (tj.: biletow,
rachunkow, faktur). Wydatki te nie sg limitowane.

§5

Rozliczanie podrozy krajowej

Pracownik zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy krajowej
rozliczy¢ koszty podrozy w jednostce organizacyjnej Uczelni wysytajacej pracownika,
w systemie ERP SAP. Udokumentowaniem rozliczenia podrozy krajowej jest ,,Rachunek
kosztow krajowej podrozy stluzbowej” wraz ze wszystkimi dokumentami



10.

11.

potwierdzajacymi wydatki. Rachunek ten, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
przekazywany jest do Dziatu Finansowego, z zastrzezeniem ust. 3.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1, bez pisemnego uzasadnienia
zaakceptowanego przez kierownika jednostki moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cia
porzadkowa pracownika z tytutu niewykonania obowigzkéw pracowniczych.

W przypadku gdy podroz krajowa jest finansowana lub wspotfinansowana z funduszy
strukturalnych ~ Unii ~ Europejskiej  i/lub  innych  $rodkdw  europejskich
1 miedzynarodowych, pracownik zobowigzany jest przekaza¢ ,,Rachunek kosztow
krajowej podrézy stuzbowej” do Dzialu Projektow.

Dzial Projektow po dokonaniu kontroli pod wzglegdem zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie/wnioskiem aplikacyjnym przekazuje ,,Rachunek kosztow krajowej
podrozy stuzbowej” do Dziatu Finansowego.

Do ,Rachunku kosztow krajowej podrézy stuzbowej” pracownik zalacza wszelkie
dokumenty, w szczeg6lnosci bilety, rachunki, faktury, paragony fiskalne odpowiednio
uzupetnione potwierdzajace poniesione w zwigzku z podréza wydatki. W przypadku gdy
pracownik oddelegowany jest w podréz krajowa wspotfinansowana ze S$Srodkéw
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych s$rodkéw
europejskich 1 migdzynarodowych, a wytyczne do danego programu wymagaja
udokumentowania kosztow podrézy dodatkowymi dowodami ksiggowymi np.
oryginatami biletow (tradycyjnych lub internetowych) i kart poktadowych, pracownik
zobowigzany jest do przedlozenia ww. dokumentdw wraz z rozliczeniem kosztéw
podrozy krajowej w Dziale Finansowym. W przypadku nie zloZzenia ww. dokumentdéw
Dziat Finansowy zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie w pierwszej
kolejnosci Koordynatora Projektu oraz Dzial Projektow.

W uzasadnionych  przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie
o okoliczno$ciach majacych wplyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztow
podrozy lub ich wysokos¢.

Jezeli przedstawienie dokumentu, o ktdrym mowa w ust. 5 nie jest mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania. Wzor o$wiadczenia (dowdd zastepczy) stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

Zwrot kosztow poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ust. 6 nastapi po uzyskaniu
akceptacji Rektora.

Uczelnia nie zwraca kosztoéw oplat bankowych 1 optat pocztowych poniesionych przez
pracownika przy dokonywaniu ptatnosci z wtasnych srodkdéw pienigznych.

Kwota diety oraz innych naleznosci za czas podrozy krajowej w czgsci przekraczajacej
wysokos$¢ okreslong w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 niniejszej
instrukcji jest opodatkowana podatkiem dochodowym od oséb fizycznych 1 stanowi
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.
Informacj¢ o kwocie przekroczenia Dzial Finansowy zobowigzany jest przekaza¢ do
Dziatu Ptac w celu obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych 1 sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

W przypadku nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrozy w terminie 14 dni po jej
zakonczeniu, Uczelnia moze potraci¢ kwote nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia pracownika.

Do rozliczenia kosztow podrdzy krajowych finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkow pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych
srodkow europejskich 1 migdzynarodowych stosuje si¢ przepisy niniejszej instrukc;ji.

I11. Podroze zagraniczne pracownikow



§6

Podréza zagraniczng jest wykonywanie przez pracownika na polecenie kierownika jednostki
zadania shuzbowego poza granicami kraju w okreslonym terminie i panstwie.

(98]

§7

»Wniosek o wyjazd za granice — cz¢S¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego”

Odbycie podrézy zagranicznej poprzedza wystawienie ,,Wniosku o wyjazd za granice —
czes¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego”, stanowigcego zalacznik nr 10 do niniejsze;j
instrukcji i podpisanie go przez kierownika jednostki polecajacego pracownikowi zadanie
stuzbowe.

W przypadku odbywania podrozy zagranicznej w polaczeniu z przejazdem na obszarze
kraju wystawia si¢ tylko ,,Wniosek o wyjazd za granicg — czes¢ WP — polecenie wyjazdu
stuzbowego”.

»Wniosek o wyjazd za granice¢ — czgs¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego™ (zalacznik

nr 10) wystawiany jest w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uczelni w

systemie ERP SAP.
(uchylony)

Pracownik otrzymuje zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow podrodzy zagraniczne;j:

1) w walucie obcej;

2) w walucie polskiej za zgoda pracownika, w wysokos$ci stanowigcej rOwnowarto$¢
przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedlug $redniego kursu
ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia
wyplaty zaliczki. Pobranie zaliczki moze nastgpi¢ nie wczesniej niz 7 dni przed
planowanym wyjazdem. W uzasadnionych przypadkach zaliczka moze by¢ wyptacona
we wczesniejszym terminie.

Na wniosek pracownika Rektor moze udzieli¢ zgody na odbycie podrozy zagranicznej

samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia Uczelni. Wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

Pracownik skfada ,,Wniosek o wyjazd za granic¢ — czes¢ WP — polecenie wyjazdu

stuzbowego” (zatacznik nr 10) wraz z zalacznikami (zaleznie od specyfiki wyjazdu np.
zgoda na odbycie podrdzy samochodem osobowym niebedagcym wiasnoscig Uczelni,
zaproszenie na konferencj¢) do Dziatu Wspodlpracy z Zagranica w celu realizacji

przyznanych $§wiadczen, najpdzniej na trzy tygodnie przed planowang data wyjazdu, z

zastrzezeniem ust. 7.

W przypadku koniecznos$ci dokonania optat przelewem przez Uczelni¢ (np. optaty

konferencyjnej, optaty za nocleg) pracownik sktada ,,Wniosek o wyjazd za granicg —

cze$¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego™ najpdzniej na dwa tygodnie przed terminem
wplaty wraz z doktadnymi danymi odbiorcy przelewu.

§8

Naleznosci przyshugujace pracownikowi z tytulu podrozy zagranicznej

Pracownikowi z tytutu odbytej podrézy zagranicznej przystuguja nastepujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:



a) przejazdow,

b) dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;,

c) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez kierownika jednostki odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Diety

Dieta, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 jest ekwiwalentem pieni¢znym przeznaczonym na
pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki w czasie podrézy zagraniczne;.
Wysokos$¢ diety okresla rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej, o ktorym
mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 niniejszej instrukcji.
Dieta, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt 1 przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla
docelowego panstwa podrozy zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej
odbywanej do dwoéch lub wiecej panstw, kierownik jednostki moze ustali¢ wigcej niz
jedno panstwo docelowe.
Diete, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) zakazda dobe podrozy przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) zaniepelng dobe¢ podrozy:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy zagranicznej
odbywanej §rodkami komunikacji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice¢ z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej — od chwili wyj$cia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
Pracownik odbywajacy podroz zagraniczng do czasu przekroczenia granicy Polski
(podczas wyjazdu) oraz po jej przekroczeniu (podczas powrotu) odbywa podrédz krajowa.
Czas trwania podr6zy zagranicznej na odcinkach krajowych oblicza si¢ sumujac godziny
na odcinkach krajowych w przypadku, gdy wyjazd pracownika za granice i powrdt do
kraju nastgpuje w tej samej dobie podrozy stuzbowej. W przypadku gdy wyjazd
pracownika za granice 1 powrdt do kraju nastgpuje w innej dobie, czasu trwania podrozy
zagranicznej na odcinkach krajowych nie sumuje si¢. Nalezno$¢ z tytulu diety dla
kazdego odcinka krajowego oblicza si¢ zgodnie z § 4 ust. 3.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy =zagranicznej bezplatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25 % diety (inne drobne wydatki) ustalonej zgodnie
z ust. 4.
Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg czg¢sciowe wyzywienie przystuguje dieta, o
ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 odpowiednio zmniejszona przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja — 30% diety.
Pracownik powinien na ,,Rachunku kosztéw polecenia wyjazdu stuzbowego za granice
do Wniosku W/P”, stanowigcego zalacznik nr 11 do niniejszej instrukcji, ztozy¢



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

o$wiadczenie o zapewnionych dietach, zapewnionym bezpltatnym wyzywieniu
($niadanie, obiad, kolacja) lub jego braku.

W przypadku korzystania przez pracownika z uslugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Przy rozliczeniu podrézy zagranicznej nie uwzglednia si¢ rachunkow/faktur za ustugi
gastronomiczne z wytaczeniem rachunkow/faktur za ustuge hotelarska, w ramach ktore;j
zapewniono wyzywienie.

Zwrot kosztow przejazdow

Kierownik jednostki okre$la $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy
zagranicznej.

Pracownikowi przysluguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cen¢ biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta
przystuguje. Nie jest zwracana dodatkowa optata za bilet zakupiony w pociagu
u konduktora.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu za korzystanie z samochodu
osobowego niebedacego wilasnoscig Uczelni do celow stuzbowych w  wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu,
okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury, o ktorym mowa w § 1 ust.1 pkt 3.
Zwrot kosztéw przejazdu przyshuguje za przejazd optymalng trasa, zgodnie z internetowa
mapa samochodowa, udokumentowany ewidencja przebiegu pojazdu, ktorej wzor
stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

Kontrole formalno-rachunkowa ewidencji przebiegu pojazdu przeprowadza Dziat
Wspotpracy z Zagranica.

W przypadku wystapienia utrudnien w ruchu drogowym (spowodowanych np.:
remontami, objazdami) pracownik powinien w ewidencji przebiegu pojazdu, o ktorej
mowa w ust. 14 podaé przyczyny zwigkszenia liczby przejechanych kilometréw
1 uzyskac akceptacje kierownika jednostki.

Zwrot kosztow dojazdow

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca 1 do dworca

kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w

miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktorej

pracownik korzystat z noclegu. W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu,

o ktérych mowa wyzej, wytacznie w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50%

diety.

Na pokrycie kosztow dojazdow s$rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi

przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczeta dobe pobytu w podrozy

zagranicznej.

Uczelnia nie zwraca kosztéw korzystania ze sSrodkéw komunikacji miejscowej, taksowek,

metra itp.

Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 16 1 17 nie przyshuguja, jezeli:

1) pracownik odbywa podrdz pojazdem samochodowym;

2) pracownik ma zapewniony bezptatny dojazd;

3) pracownik nie ponosi kosztow, na ktorych pokrycie przeznaczone sg wymienione
ryczatty;



20.

21.

22.

23.

24.

25.

4) podréz zagraniczna jest finansowana lub wspotfinansowana z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej i/lub innych $rodkow europejskich i migdzynarodowych, a budzety
projektéw ich nie przewiduja.

Zwrot kosztow noclegow

Zwrot kosztow noclegu, w zwigzku z odbywaniem podrozy zagranicznej nastepuje
w  wysokosci  stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2
niniejszej instrukc;ji.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci 25 % limitu, o ktorym mowa w ust. 20.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztow za nocleg,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokos$ci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust.
20.

Zwrot kosztéw noclegu, o ktorym mowa w ust. 20-22 nie przystuguje w nastepujacych
przypadkach:

1) gdy zapewniono pracownikowi bezptatny nocleg;

2) za czas przejazdu.

Zwrot innych udokumentowanych wydatkow

Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztéw innych niezbednych
udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podréza poniesionych przez pracownika
np.: biletu wstepu na targi, wystawy, pokazy.

Zwrot kosztow wydatkow, o ktérych mowa w ust. 24 nastgpuje na podstawie
przedlozonych dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki (tj.: biletow,
rachunkoéw). Wydatki te nie sg limitowane.

§9

Rozliczanie podrozy zagranicznych

Pracownik zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy zagranicznej
rozliczy¢ koszty podrozy na ,Rachunku kosztoéw polecenia wyjazdu stuzbowego za
granice do Wniosku W/P” (zalacznik nr 11) Cze$¢ 1 i przekaza¢ go do Dzialu
Wspotpracy z Zagranica.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1, bez pisemnego usprawiedliwienia
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, moze skutkowa¢ odpowiedzialnosciag
porzadkowg pracownika z tytulu niewykonania obowigzkoéw pracowniczych.

Do ,,Rachunku kosztéw polecenia wyjazdu stuzbowego za granice do Wniosku W/P”
(zalacznik nr 11) Cze¢$¢ 1, pracownik zalacza wszelkie dokumenty, w szczeg6lnosci
bilety, rachunki, faktury odpowiednio uzupetnione, optaty konferencyjne potwierdzajace
poniesione w zwiagzku z podrdza wydatki.

W  przypadku gdy pracownik oddelegowany jest w podréz zagraniczng
wspotfinansowana ze $rodkdw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i/lub innych $rodkéw europejskich 1 miedzynarodowych a wytyczne do
danego programu wymagaja udokumentowania kosztow podrézy dodatkowymi
dowodami ksiggowymi np. oryginatami biletow (tradycyjnych lub internetowych) i kart
poktadowych, pracownik zobowigzany jest do przedtozenia ww. dokumentéw wraz
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10.

1.

12.

z rozliczeniem kosztow podrézy zagranicznej w Dziale Wspolpracy z Zagranica.
W przypadku nieztozenia ww. dokumentow Dziat Wspotpracy z Zagranica zobowigzany
jest do poinformowania o tym fakcie w pierwszej kolejnosci Koordynatora Projektu oraz
Dziatl Projektow.

Dokumenty dotyczace danej podrézy zagranicznej winny by¢ zlozone w komplecie
razem z rozliczeniem bez wzgledu na sposob ptatnosci (gotowka, przelewem) w Dziale
Wspotpracy z Zagranica.

Dzial Wspotpracy z Zagranicg sporzadza ,,Rachunek kosztéw polecenia wyjazdu
stuzbowego za granice do Wniosku W/P” (zalacznik nr 11) Czgs¢ I1, kierownik Dziatu
Wspotpracy z Zagranica dokonuje jego kontroli formalnej i nastgpnie przekazuje do
Dzialu Finansowego, z zastrzezeniem iz w przypadku gdy podr6z zagraniczna jest
finansowana lub wspotfinansowana z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub
innych $rodkdéw europejskich i miedzynarodowych ,,Rachunek kosztow polecenia
wyjazdu stuzbowego za granice do Wniosku W/P” podlega réwniez kontroli Dzialu
Projektow z wymogami projektu, budzetem, umowa.

Jezeli przedstawienie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3 nie jest mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Wzor o$wiadczenia (dowdd zastepczy) stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszej instrukc;ji.

Zwrot poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ust. 5 nastapi po uzyskaniu decyzji
Rektora.

Uczelnia nie zwraca kosztow optat bankowych i1 oplat pocztowych poniesionych przez
pracownika przy dokonywaniu ptatnosci z wlasnych srodkéw pienig¢znych.

Do rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej oraz zaliczki pobranej w zwigzku
z podrozg zagraniczng stosuje si¢ zasady okreslone w zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu
Slaskiego, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 5 niniejszej instrukcji.

Kwota diety oraz innych naleznosci za czas podrozy =zagranicznej W czgSci
przekraczajacej wysokos$¢ okreslong w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2
niniejszej instrukcji moze by¢ opodatkowana podatkiem dochodowym od o0sob
fizycznych 1 moze stanowi¢ podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne.

Informacj¢ o kwocie przekroczenia diet i1 innych nalezno$ci oraz dane osobowe
pracownika, Dziat Wspotpracy z Zagranica zobowigzany jest przekaza¢ do Dzialu Plac
w celu obliczenia podatku dochodowego od o0sdb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne (Oswiadczenie w sprawie danych do sporzadzenia
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji).

W przypadku nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrézy w terminie 14 dni po jej
zakonczeniu, Uczelnia moze potraci¢ kwote nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia pracownika.

Kwota optaconej przez Uczelni¢ wizy jest przychodem pracownika i stanowi podstawe
do opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb fizycznych oraz stanowi podstawe
wymiaru skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne. Informacje
o kwocie oplaty i dane osobowe pracownika Dzial Wspotpracy z Zagranica przekazuje
do Dzialu Ptac w celu obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych 1 sktadek na
ubezpieczenie spoleczne oraz ubezpieczenie zdrowotne.

Do rozliczenia kosztow podrozy zagranicznych finansowanych lub wspotfinansowanych
ze $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych
srodkow europejskich 1 migdzynarodowych stosuje si¢ przepisy niniejszej instrukcji.
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IV. Wyjazdy krajowe pracownikow na szkolenia
§ 10

1. Wyjazd pracownika na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie jest
podroza stuzbowa. Pracownikowi z tytutu wyjazdu przystuguja $wiadczenia jak
w podrozy stuzbowe;.

2. Przyznane pracownikowi $wiadczenia zwigzane z wyjazdem, o ktorym mowa w ust. 1 sg
kosztami szkolenia, i stosuje si¢ do nich odpowiednio postanowienia § 3, 4 1 5 niniejsze;j
instrukcji.

V. Podroze osob niebedacych pracownikami Uczelni
§11

Podroze 0sob niebedacych pracownikami Uczelni obejmuja podroze:

1) studentow;

2) doktorantéw;

3) osob, z ktérymi zawarto umow¢ cywilnoprawna;

4) 0s06b z ktorymi zawarto umowe o zwrot kosztow podrozy;

5) 0s06b z ktorymi zawarto porozumienie o0 wykonywaniu przez wolontariuszy $wiadczen
na rzecz Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

6) 0s0b z zagranicy z ktérymi zawarto umow¢ cywilnoprawna.

§12
NaleznoSci przyznawane studentowi z tytulu podro6zy na obszarze kraju

NaleznoSci przyznawane z tytulu podrozy zwiazanej z procesem ksztalcenia

1. Student z tytutu podrézy zwiazanej z procesem ksztatcenia (np.: zaj¢cia terenowe, obozy

naukowe, udziat w konkursach) moze otrzymac¢ zwrot kosztow:

1) przejazdow;

2) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zatagczonych biletow);
3) noclegéw;

zgodnie z kosztorysem podrdzy.

2. Pracownik Uczelni/opiekun naukowy studenta, o ktérym mowa w ust. 1 moze pobra¢
zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztéw podrdzy. Wystgpienie o zaliczke nastepuje na
druku ,,Wniosek o zaliczke”.

3. Rozliczenie kosztow podrozy studenta, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie
listy zestawienia nalezno$ci przyznanych z tytutu podrézy.

NaleznoSci przyznawane z tytulu podrozy zwiazanej z dzialalnoscia uczelnianych
organizacji studenckich
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4.

Student z tytutu podrézy zwigzanej z dziatalno$cig uczelnianych organizacji studenckich
(np.: konferencje, obozy, szkolenia) moze otrzymac¢ zwrot kosztow:
1) przejazdow;

2) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow);
3) noclegow;

zgodnie z kosztorysem podrozy lub ustaleniami zlecajacego wyjazd.

Pracownik Uczelni/opiekun organizacji studenckiej, o ktorej mowa w ust. 4 moze pobrac
zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow podrozy. Wystapienie o zaliczke nastepuje na
druku ,,Wniosek o zaliczke”.

Rozliczenie kosztéw podrozy studenta, o ktérym mowa w ust. 4 nastepuje na podstawie
listy zestawienia naleznos$ci przyznanych z tytulu podrozy.

Nalezno$ci przyznawane z tytulu podrézy zwiazanej z dzialalnoScia samorzadu
studenckiego

7.

Student bedacy cztonkiem organéw samorzadu studenckiego z tytulu podrozy zwigzanej
z dzialalnoscia samorzadu studenckiego wynikajacej z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, regulaminu uczelnianej rady samorzadu
studenckiego i statutu Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach (np. spotkanie, narada,
konferencja, szkolenie) moze otrzymac nastepujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow),

¢) noclegow,

do wysokosci jak przy podrozach stuzbowych pracownikow.
Warunkiem otrzymania nalezno$ci, o ktérych mowa w ust. 7 jest zawarcie ze studentem
,2Umowy o zwrot kosztow podrdzy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
W przypadku studenta, o ktorym mowa w ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 3 z wylaczeniem ust. 5 oraz przepisy § 5.

NaleznoSci przyznawane z tytulu podrozy: naukowej, badawczej, dydaktycznej, ze
srodkbw na nauke, z uméw zlecen oraz z projektow finansowanych lub
wspolfinansowanych ze Srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej i/lub
innych srodkow europejskich i miedzynarodowych

10. Student z tytulu podrozy: naukowej, badawczej, dydaktycznej, ze srodkow na nauke,

z uméw zlecen, z projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych s$rodkow
europejskich i migdzynarodowych moze otrzymac nastgpujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow),

¢) noclegow,

do wysokosci jak przy podrézach stuzbowych pracownikow.

11. Warunkiem otrzymania naleznosci, o ktérych mowa w ust. 10 jest zawarcie ze studentem

,2Umowy o zwrot kosztéw podrdzy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
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Slaskiego w Katowicach”, ktérej wzér stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji,
z zastrzezeniem ust. 13.

12. W przypadku studenta, o ktérym mowa w ust. 10 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 3 z wylaczeniem ust. 5 oraz przepisy § 5.

13. W przypadku zawarcia wczesniejszej umowy uwzgledniajacej mozliwos¢ zwrotu
kosztow podrdzy, dodatkowa umowa o zwrot kosztow podrdzy nie jest wymagana.

Nalezno$ci przyznawane z tytulu podrozy zwigzanej z uczestnictwem w zawodach
sportowych

14. Student z tytulu podroézy zwigzanej z uczestnictwem w zawodach sportowych,
reprezentujacy Uczelni¢, moze otrzymac nastgpujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow),
¢) noclegow,
zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem podrozy.
15. Pracownik Uczelni/ trener, opiekun sportowy studenta, o ktorym mowa w ust. 14 moze
pobra¢ zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztow podrézy studenta. Wystgpienie
o zaliczke nastepuje na druku ,,Wniosek o zaliczke”.
16. Inne optaty, rachunki/faktury zwigzane z wyjazdem studenta, o ktorym mowa w ust. 14
rozliczane sg zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem podrdzy.
17. Rozliczenie kosztéw podrdzy studenta, o ktérym mowa w ust. 14 nastgpuje na podstawie
listy zestawienia nalezno$ci przyznanych z tytulu podrézy. Rozliczenie winno zawierad
informacje o czasie podrdzy (date 1 godzing rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy).

§13
NaleznoSci przyznawane studentowi z tytulu podrozy poza granice kraju,
zwiazanej z realizacja zadan na rzecz Uczelni

1. Student z tytulu podrézy poza granice kraju, w celach wymienionych we ,,Wniosku o
wyjazd za granice — czgs¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego™ (zalacznik nr 10 do
niniejszej instrukcji) moze otrzymac nastg¢pujace naleznosci:

1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdoéw $rodkami komunikacji miejscowe;,
¢) noclegow,
d) innych udokumentowanych wydatkéw, okre§lonych przez kierownika jednostki
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
do wysokosci jak przy podrozach stuzbowych pracownikow.

2.  Warunkiem otrzymania naleznosci, o ktorych mowa w ust. 1 jest zawarcie ze studentem
,Umowy o zwrot kosztow podrdzy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

3. W przypadku studenta, o ktorym mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 7 z wylaczeniem ust. 4 oraz przepisy § 9, z zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu.
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4.

Na wniosek studenta (Wniosek o wyjazd za granicg — czes¢ WP — polecenie wyjazdu
stuzbowego), o ktorym mowa w ust. 1 Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na pobranie przez
studenta zaliczki na wyjazd.

§14
NaleznoSci przyznawane doktorantowi z tytulu podrézy na obszarze kraju

Nalezno$ci przyznawane z tytulu podrozy zwiazanej z dzialalnoscia samorzadu
doktorantow

1.

Doktorant begdacy cztonkiem organéw samorzadu doktorantdéw z tytulu podrozy
zwigzane] z dziatalno$cig samorzadu doktorantow wynikajacego ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, regulaminu samorzadu doktorantow i
statutu  Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach (np. spotkanie, narada, konferencja,
szkolenie) moze otrzymac¢ nast¢pujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow),

¢) noclegow,
do wysokosci jak przy podrézach stuzbowych pracownikow.
Warunkiem otrzymania naleznosci, o ktorych mowa w ust. 1 jest zawarcie z doktorantem
,2Umowy o zwrot kosztow podrézy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
W przypadku doktoranta, o ktorym mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 3 z wylaczeniem ust. 5 oraz przepisy § 5.

NaleznoS$ci przyznawane z tytulu podrozy zwiazanej: z realizacja zadan dydaktycznych
na rzecz Uczelni (np.: zajecia terenowe), z uczestniczeniem w konferencji, z realizacja
zadan finansowanych ze Srodkow na nauke¢ lub z programow finansowanych lub
wspolfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych srodkow
europejskich i mi¢gdzynarodowych

4.

Doktorant z tytutu podrézy: zwigzanej z realizacja zadan dydaktycznych na rzecz Uczelni
(np.: zajecia terenowe), uczestniczeniem w konferencji, podroézy sfinansowanej ze
srodkéw na nauke, z programéw finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych srodkéw europejskich 1 migdzynarodowych
moze otrzymac nastg¢pujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (wg zataczonych biletow),

¢) noclegow,
do wysokosci jak przy podrézach stuzbowych pracownikow.
Warunkiem otrzymania naleznosci, o ktérych mowa w ust. 4 jest zawarcie z doktorantem
,2Umowy o zwrot kosztow podrézy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach”, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukji,
z zastrzezeniem ust. 7.
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W przypadku doktoranta, o ktérym mowa w ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3
z wylaczeniem ust. 5 oraz przepisy § 5.

W przypadku zawarcia wcze$niejszej umowy uwzgledniajacej mozliwos¢ zwrotu
kosztow podrdzy, dodatkowa umowa o zwrot kosztow podrdzy nie jest wymagana.

§ 15
NaleznoSci przyznawane doktorantowi z tytulu podrdzy poza granice kraju,
zwiazanej z realizacja zadan na rzecz Uczelni

Doktorant z tytulu podrézy poza granice kraju w celach wymienionych we ,,Wniosku o
wyjazd za granice — cz¢gs¢ WP — polecenie wyjazdu stuzbowego™ (zalacznik nr 10 do
niniejszej instrukcji), moze otrzymac nastepujace naleznosci:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j,

¢) noclegow,

d) innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez kierownika jednostki

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

do wysokosci jak przy podrézach stuzbowych pracownikow.
Warunkiem otrzymania nalezno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 jest zawarcie z doktorantem
,2Umowy o zwrot kosztow podrézy osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
W przypadku doktoranta, o ktérym mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 7 z wylaczeniem ust. 4 oraz przepisy § 9, z zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu.
Na wniosek doktoranta (Wniosek o wyjazd za granice — czes¢ WP — polecenie wyjazdu
stuzbowego), o ktorym mowa w ust. 1 Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na pobranie przez
doktoranta zaliczki na wyjazd.

§ 16
Naleznosci z tytulu podrozy krajowej i zagranicznej realizowanej przez osobe,
z ktora zawarto umowe cywilnoprawna

Osoba, z ktorg Uczelnia zawarta umowe cywilnoprawng na wykonanie zadania, z ktorym
zwigzana jest podroz moze otrzymaé nalezno$ci, o ktérych mowa w § 4 oraz § 8 pod
warunkiem, ze umowa ta zawiera postanowienie o zwrocie kosztow podrozy.

Do rozliczenia kosztow podrozy osoby, o ktorej mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy § 3 z wylaczeniem ust. 5, § 5, § 7 z wylaczeniem ust. 4 oraz § 9.

W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej np.: ,,umowy zlecenia”, ,,umowy o ustugi
dydaktyczne”, ,,umowy o dzieto” oraz ,,umowy o $wiadczenie ustug”, naleznosci z tytutu
podrézy sa zwolnione od podatku dochodowego od oséb fizycznych do wysokos$ci
okreslonych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i1 nie stanowig
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

Na wniosek osoby (Wniosek o wyjazd za granice — czges¢ WP — polecenie wyjazdu
stuzbowego), o ktoérej mowa w ust. 1 Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na pobranie przez t¢
osobe zaliczki na wyjazd za granice.

§17
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Naleznosci z tytulu podrozy krajowej i zagranicznej realizowanej przez osobe, z ktora
zawarto umowe o zwrot kosztéw podroézy.

1. Osoba, z ktérg Uczelnia nie zawarta umowy cywilnoprawnej na wykonanie zadania,
z ktorym zwigzana jest podrdéz moze otrzymac naleznosci, o ktorych mowa w § 4 oraz
w § 8 pod warunkiem, ze jest zawarta Umowa o zwrot kosztéw podrézy osobie
niebedacej pracownikiem Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.

2. Do rozliczenia kosztéw podrozy osoby, o ktérej mowa w ust. 1 stosuje sie odpowiednio
przepisy § 3 z wylaczeniem ust. 5, § 5, § 7 z wylaczeniem ust. 4 oraz § 9.

3. Na wniosek osoby (Wniosek o wyjazd za granice — cze§¢ WP — polecenie wyjazdu
stuzbowego granice), o ktorej mowa w ust. 1 Rektor moze wyrazi¢ zgode na pobranie
przez te osobg zaliczki na wyjazd za granice.

4. W przypadku zawarcia umowy o zwrot kosztow podrozy, o ktorej mowa
w ust. 1 naleznos$ci z tytutu podrézy sa zwolnione od podatku dochodowego od 0sob
fizycznych do wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2
i nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

§ 18
NaleznoSci z tytulu podrozy realizowanej przez osobe z ktora zawarto
porozumienie o0 wykonywaniu przez wolontariuszy Swiadczen na rzecz Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach.

Osoba, z ktora Uczelnia zawarta porozumienie o wykonywaniu przez wolontariuszy
swiadczen na rzecz Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, moze otrzymac zwrot kosztéw
podrézy na zasadach jakie dotyczg pracownikow Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

1

§18

NaleznoSci z tytulu podrozy do Polski osoby z zagranicy, z ktora zawarto umowe
cywilnoprawna

1. Osoba, z ktora Uczelnia zawarta umowe cywilnoprawng na wykonanie zadania, z
ktorym zwigzana jest podréz z zagranicy do Polski, moze otrzymacé nastepujace
Swiadczenia:

1) $wiadczenie (koszty pobytu) w wysokosci diety krajowej na kazdy dzien pobytu;
2) pokrycie lub zwrot kosztéw noclegdéw (zakwaterowania);

3) pokrycie lub zwrot kosztow podrozy (przejazdu);

4) inne $wiadczenia.

pod warunkiem, ze umowa ta zawiera postanowienie o zwrocie w/w kosztow.

2. Przyjecie osoby z zagranicy, z ktérag zawarto umowe cywilnoprawng, poprzedza
zlozenie Wniosku OZ — o przyjecie osoby z zagranicy, z ktérg zawarto umowe
cywilnoprawna, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 12 do niniejszej Instrukcji, w
Dziale Wspotpracy z Zagranica przez jej opiekuna (wnioskodawce), w terminie co
najmniej 14 dni przed planowanym przyjazdem.

3. Na wniosek osoby z zagranicy, z ktorg zawarto umowe¢ cywilnoprawng lub jej
opiekuna (wnioskodawcy) Rektor moze udzieli¢ zgody na odbycie przez nig podrézy
samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Uczelni. Wzor Wniosku o wyrazenie
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zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy stuzbowej, stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow shluzbowych samochodow osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2002, nr 27, poz. 271, z
pozn. zm.) stosuje si¢ odpowiednio. Kontrole formalno-rachunkowg Ewidencji
przebiegu pojazdu (zalacznik nr 2) przeprowadza Dziat Wspotpracy z Zagranica.

. Na podstawie zatwierdzonego, kompletnego Wniosku OZ — o przyjecie osoby z

zagranicy, z ktorag zawarto umowe cywilnoprawng (zatacznik nr 12) Dziat Wspolpracy
z Zagranicg realizuje przyznane $wiadczenia, a w przypadku zakupu biletu na przejazd
przez Uniwersytet Slaski, potwierdza wykup biletu w firmie posredniczacej w zakupie
biletow.

. Swiadczenia okreslone w ust. 1 wyplacane sa na podstawie Listy platniczej do

wniosku OZ, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 13, w terminach:

a) dla pobytéw do 30 dni — platne z gory na caty okres pobytu w pierwszym dniu
roboczym pobytu,

b) dla pobytéw powyzej 30 dni — ptatne z gory za 30 dni pobytu kazdego pierwszego
dnia roboczego kolejnego okresu.

6. Wnioskodawca (opiekun) osoby z zagranicy dostarcza niezwlocznie do Dzialu
Wspolpracy z Zagranica wszelkie dokumenty, w szczegdlnos$ci bilety, rachunki,
faktury odpowiednio opracowane, potwierdzajace poniesione w zwigzku z podrdza
wydatki.

7. Jezeli przedstawienie dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 6 nie jest mozliwe,
osoba z zagranicy sklada pisemne O$wiadczenie o poniesieniu wydatku w trakcie
odbywania  podrozy  stuzbowej/wyjazdu i1  przyczynach  braku  jego
udokumentowania. Wzor o$wiadczenia (dowdd zastepczy) stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszej Instrukcji.

8. Zwrot poniesionych wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 7 nastapi po uzyskaniu
decyzji Rektora.

9. Jezeli przyjazd osoby z zagranicy odbywa si¢ w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego z zewngtrznych zrodel w ramach programow, projektow 1
porozumien migdzynarodowych 1 krajowych stosowane sa zasady w nim
przewidziane (stawki). W przypadku braku regulacji zastosowanie majg przepisy
krajowe i wewnetrzne Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z uwzglednieniem
przepisow podatkowych.

VI. Naleznosci przystlugujace gosciom krajowym

§19
NaleznoSci przystugujace gosciom zagranicznym
(uchylony)
§20
NaleznoSci przystugujace gosciom krajowym
1. Go$¢ krajowy przybywajacy do Uczelni na zaproszenie, moze otrzymac naleznosci takie

jak w przypadku podrozy osoby niebedacej pracownikiem Uniwersytetu Slaskiego
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w Katowicach wylacznie na podstawie Wniosku G/K — Przyjazd goscia krajowego (wzor
wniosku stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji).

2. Woyplata naleznos$ci nastgpuje na podstawie ,,Zwrotu kosztow do Wniosku G/K”, ktorej
wzor stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

3. Zalaczniki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 sktadane s3 w Dziale Finansowym.

VII. Postanowienia koncowe
§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 instrukc;ji.
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