UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZ ADZENIE Nr 57
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 17 maja 2013 .

w sprawie zasad rozliczania kosztow zwranych z krajowymi podrézami stuzbowymi
pracownikow oraz os6b nielgdacych pracownikami
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie 8 45 ust. 2 pkt 4 1 6 Statutu UniwetsyMikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
30 maja 2006 r. (t.J. Biuletyn Prawny UMK z 2011N\r. 9, poz. 302)

zarzadza si, conastpuje:

Rozdziat |
Krajowe podrdze stuzbowe pracownikéw

§1

1. Pracownicy odbywaj podré&e shzbowe na polecenie przedonego stubowego, ktory
jest jednoczénie dysponentenmsrodkow finansowych lub na polecenie dysponenta
srodkéw finansowych po uzyskaniu zgody przeheego stabowego, zwanych dalej
zlecapcym wyjazd.

2. Zlecapcy wyjazd okréla cel podray, miejscowad¢ rozpoczcia i zakaczenia podray
stuzbowej, czas podiy stuwzbowej, srodek lokomocji wtaciwy do odbycia podrdy
I jego klas.

3. Polecenie wyjazdu nagiuje z wiasnej inicjatywy zlecggego Ilub na wniosek
pracownika ztaony co najmniej 3 dni robocze przed terminem wwazzastrzezeniem
ust. 5.

4. W przypadku wyjazdow na szkolenia, konferencje, pynpa itp. do wniosku powinno
by¢ zahczone zgloszenie z programem wyjazdu, kosztami rumkami uczestnictwa
oraz terminem i miejscem wyjazdu.

5. W przypadku wymaganych przedptat wnioskodawca pm@ninztazy¢ wniosek co
najmniej 5 dni przed terminem wyjazdu wraz ze wskégm nazwy
organizatora/kontrahenta, numeru konta bankowegiz derminu i tytutlu zaptaty.
W przypadku wyjazdéw zwranych z nadawaniem tytutu i stopni naukowych do
wniosku winno by zahczone zaproszenie.

§2
1. Polecenie wyjazdu powinno bysporazdzone na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego i powinno zwierta
1) oznaczenie jednostki zlegagj zadanie sitbowe,



2) kolejny numer polecenia wyjazdu showego
3) dat wystawienia polecenia wyjazdu showego,
4) imie, nazwisko i stanowisko stbhowe osoby odbywagej podra stuzbows,
5) okreslenie miejscowéci rozpoczcia podrgy, jesli ma by inna ni siedziba
Uniwersytetu (w rubryce ,uwagi’ na druku polecenigjazdu stibowego),
6) okreslenie miejscoweci docelowej,
7) czas podrgy stuzbowej (da¢ rozpoczcia i dat zakaczenia podrgy stuzbowej),
8) cel podray stuzbowej,
9) okreslenie srodka lokomocji (w przypadkdrodkow komunikacji publicznej rownie
klasy wraz z informagjo posiadaniu przez delegowanego odpowiedniekpni
10)podpis i piecgtka zlecagcego wyjazd stzbowy.
2. Wzor formularza polecenia wyjazdu ghowego stanowi za¢znik nr 1 do niniejszego
zarzdzenia.
§3
Informacje dotyczce wystawionych poleée wyjazdéw stibowych naley na biegaco
przekazywdé osobom prowadgym ewidengj czasu pracy w jednostkach organizacyjnych
w Toruniu lub do Dzialu Spraw Pracowniczych CM wluceozliczenia czasu pracy
I udokumentowania nieobeciw usprawiedliwionej.

§4
Pracownik nie jest zobowzany do uzyskiwania na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego potwierdzenia z miejsca pobytu.

§5
Na wniosek pracownika przyznaje; daliczlke na pokrycie nieziinych kosztow podid.
Zaliczka powinna b§rozliczona w terminie 14 dni od dnia zakaenia podray.

Rozdziat Il
Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podréy pracownikow

§6

1. Pracownikowi z tytutu podey stuzbowej przystugyj diety, zwrot kosztow przejazdow,
noclegow, dojazdéwrodkami komunikacji miejscowej oraz innych udokurtmevanych
wydatkdw zwhzanych z podréy | akceptowanych przez dysponentaodkow
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Zwrot kosztébw przejazdu nasuje w wysokeéci rzeczywistej ceny biletusrodka
transportu okrdonego przez zlecggego wyjazd. Podstapdo zwrotu kosztow przejazdu
wyznaczonymiérodkiem transportu jest zgizony bilet, albo wystawione na Uniwersytet
faktura VAT lub rachunek (rowniew formie wydruku z Internetu).

3. Nieuzasadniona samowolna zmiana przez pracowniklaajo srodka transportu jest
podstavy odmowy zwrotu kosztéw w ezci przekraczajcej koszty przejazdérodkiem
transportu okrdonym w poleceniu wyjazdu stbowego.



8§87

1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownpkacodawca mie wyrazé
zgoct na odbycie podiy stuzbowej samochodem osobowym ngdipcym wiasnécia
pracodawcy.

2. Zwrot kosztow przejazdu z tytutu podsd stuzbowej odbytej pojazdem nietlhcym
wlasngciag pracodawcy nagpuje w wysokeéci stanowscej iloczyn przejechanych
kilometrow i stawki za 1 km przebiegu oki@nej w umowie.

3. Szczego6lowe zasady korzystania z samochodu prygaitde celow stzbowych okréla
odrebne zargdzenie rektora.

4. Pracownik mae odbywé& podr@ stwzbowy takze samochodem stbowym ledagcym
wlasndgcig Uniwersytetu.

§8
Podr@ stuzbowa powinna odbywasi¢ najkrotsa drogs, ktérej bez uzasadnionych powodow
nie maena wydhzat.

§9
Pracownikowi przebywagemu w podréy co najmniej 10 dni przystuguje zwrot kosztow
przejazdow w dniu wolnym od prac§rodkiem transportu okéeonym przez pracodawgcdo
miejsca pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

§ 10
1. Pracownikowi z tytutu podiy stwzbowej przystugyj ryczatty na pokrycie faktycznie
poniesionych kosztow dojazddésvodkami komunikacji miejscowej w wysokm 20%
kwoty diety za kada rozpoczta dobky podré&y stuzbowej.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dysponen¢ mvyrazé zgod na pokrycie
kosztow dojazdowsrodkami komunikacji miejscowej, udokumentowanycletami lub
wystawionymi na Uniwersytet rachunkami.

g§11

1. Pracownikowi z tytutu podey stuzbowej przystuguje zwrot kosztéw noclegéw na
podstawie wystawionych na Uniwersytet faktury VAID Irachunku za ustgdhotelarsk,
z ktorych lgdzie wynikata kwota do zwrotu.

2. Koszt jednej doby hotelowej nie me przekrocz§ dwudziestokrotnéci diety, z
zastrzeeniem ust. 3.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ziegawyjazd, na pisemny wniosek
pracownika, mge wyrazé zgod: na pokrycie wyszego kosztu noclegu.

4. Jezeli pracownik nie przedstawi dokumentow, o ktérysbwa w ust. 1 i nie zapewniono
mu bezptatnych noclegdéw, przystuguje mu zwrot ritcmey tych kosztow w wysokiti
150% kwoty diety.

5. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 4 przystuguje za egcktory trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21.00 a 7.00.

6. Pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow noclexu czas przejazdu, a takjezeli
dysponent srodkdw uzna, ze pracownik ma mdiwos$¢ codziennego powrotu do
miejscowdci statego lub czasowego pobytu.
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§12
Pracownikowi przystuguje nateos¢ z tytutu diet przeznaczonych na pokrycie
zwigkszonych kosztow waywienia w czasie podg.
Naleznos¢ z tytutu diet przystuguje za czas podiy&tuzbowej liczonej od momentu jej
rozpoczcia (wyjazdu) do momentu jej zakerzenia (przyjazdu) po wykonaniu zadania.
Dieta nie przystuguje pracownikowi za czas delegoaao miejscowsri pobytu statego
lub czasowego pracownika oraz w przypadkuzelje pracownikowi zapewniono
bezptatne catodzienne wywienie rozumiane jako optacenie przez Uniwersltetztow
wyzywienia np. podczas konferencji, szkolenia.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach ziegayyjazd mae wyrazé zgod: na
pokrycie kosztow wgywienia na podstawie wystawionych na Uniwersytétuda VAT
lub rachunkéw. W tym przypadku, nadiita kosztow wyywienia ponad warkd diet
podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od figgbznych.

§13
Czas podrgy stuzbowej rozpoczyna siod czasu planowanego odjazdu wyznaczonego
srodka transportu, a kezy st w momencie przyjazdu wyznaczonegodka transportu
na miejsce zakixzenia podrgy stuzbowej.
W przypadku podrgy stuwzbowych hczonych (krajowa z zagranicgnczas podray
krajowej liczy s¢ od momentu wyjazdu z miejsca zamieszkania do mamen
przekroczenia granicy (w przypadku samolotu do ndmedlotu samolotu z ostatniego
lotniska w kraju; w przypadku statku/promu do motoenmvyjscia statku/promu z
ostatniego portu polskiego) i od momentu przekrozzgranicy w drodze powrotnej (w
przypadku samolotu od momentu przylotu samolotupieawsze lotnisko w kraju; w
przypadku statku/promu od momentu $e& statku/promu do pierwszego portu
polskiego) do momentu przyjazdu na miejsce hakenia podrgy stwzbowej. Czas
pobytu na terenie kraju podlega sumowaniu do reeh@ podrdy krajowej.
Czas podrgy samochodem shbowym lub prywatnym rozpoczynaesod faktycznego
wyjazdu z miejsca rozpoezia podréy stuzbowej, a kaczy st wraz z faktycznym
przyjazdem do miejsca zaktzenia podrdy stuzbowej.

8§14
Jezeli podr@ stuzbowa trwa nie dizej niz dok i wynosi:
1) do 8 godzin — dieta nie przystuguje,
2) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
3) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysoko
Jezeli podré stuwzbowa trwa dhtaej niz dobe, za kada doke przystuguje dieta w peinej
wysokasci, a za niepeln ale rozpocga dokx:
1) do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
2) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wyscko
W przypadku, gdy pracownik ma zapewnione bezptatngywienie, dieta ulega
zmniejszeniu, przy zakeniu, ze kady positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety,
2) obiad — 50% diety,
3) kolacja — 25% diety.
Jeili koszt noclegu obejmuje réwniekosztsniadania, ust. 3 stosujesadpowiednio. W
tym przypadku pomniejszenie diety ngsije automatycznie, chybze na fakturze VAT



lub rachunku za nocleg wystawca dokona adnotaejikoszt noclegu nie obejmowat
$niadania.
§15
Jezeli w ramach wczaiej dokonanej optaty za udziat w konferencji, seanium, szkoleniu
itp., zostaty pokryte koszty noclegéw i mgwienia, pracownik ma obowiek zamiéci¢ na
druku polecenia wyjazdu stbowego informagj o tym fakcie.

§ 16
Pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych watkdw zwhzanych z podriy
stuzbowy: optaty za przejazd ptatnymi drogami, optaty zazigstanie z parkingu, optaty za
baga, a innych wydatkow, jeli wyrazi na nie zgog pracodawca (dysponeitodkow) i
udokumentuje swzgod: podpisem.

8§17
W przypadku dczenia wyjazdu sttbowego z prywatnym (przedtanie pobytu) pracownik
powinien okréli¢, wskazujc dzien i godzirg, w ktérym momencie zaczynafkezy st pobyt
stuzbowy w celu ustalenia naleosci z tego tytutu. W szczegdléa koszty przejazdu duola
zwracane tylko w agci dotyczcej podray stuzbowej.

§18
1. Rozliczenie rachunku kosztow podyostuzbowej musi by opatrzone podpisem i @dat
przez delegowanego.
2. Druk polecenia wyjazdu stbowego powinien by wypetniony czytelnie. Wszelkie
poprawki winny by parafowane.

§19

1. Pracownik powinien rozliczy koszty podray stuzbowej w terminie 14 dni od dnia
zakaczenia podrgy. Po tym czasie do druku polecenia wyjazdulstuwego powinno
by¢ dolagczone pisemne uzasadnienie agénia rozliczenia delegaciji.

2. Zwrot kosztow podrgy nastpuje przelewem na rachunek bankowy osoby
wyjezdzajacej. Jeeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie na dwa rad¢futo wéwczas
jest zobowazany poda na druku rozliczenia podig stuzbowej numer rachunku, na
ktory ma zostadokonany przelew.

3. Osobom nie posiadggym rachunku bankowego zwrotu dokonujec siv kasie
Uniwersytetu. Na wyrang pisemm prasbe zwrot w kasie maiwy jest w odniesieniu
takze do innych osob.

§20

1. Do rozliczenia kosztéw podrg pracownik zajcza dokumenty (bilety, rachunki lub
faktury VAT) potwierdzajce poszczegodlne wydatki z vgtkiem diet oraz wydatkéw
objetych ryczattami. Jeeli przedstawienie dokumentu nie jestaiwe, pracownik sktada
pisemne éwiadczenie o0 dokonanym wydatku i przyczynach bralego
udokumentowania, ktore podlega zatwierdzeniu pkeezstora.

2. Dokumenty stanowce zafczniki do rozliczenia kosztow podip powinny by
oryginalne.



§21

1. Po powrocie z podiy stuzbowej pracownik niezwtocznie wypetnia dokument vzgja
stuzbowego, dalcza do niego dokumenty fwiadczajce poniesienie wydatkéw
i przekazuje go dysponentowbdkdéw do akceptacji pod wzglem merytorycznym.

2. Zatwierdzony przez dysponenieodkOw dokument jest przekazywany do kwestury lub
dziatu rozliczagcego umowy naukowo-badawcze, w celu sprawdzeniavgledem
formalnym oraz rachunkowym.

3. Zaakceptowany pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokument
wyjazdu jest przekazywany do zatwierdzenia do wyptprzez kwestora/zagice
kwestora ds. CM lub osoby dziajeg z jego upowaienia oraz kanclerza/zapte
kanclerza ds. CM lub osoby dziaje¢ z jego upowaienia.

Rozdziat Il
Koszty podrozy dla oséb nielgdacych pracownikami

§22
1. Osobom niebdacym pracownikami Uniwersytetu, a wykopaym zadania na podstawie
umowy o dzieto lub zlecenia, mggby¢ zwracane koszty podip na zasadach
przewidzianych dla pracownikbw pod warunkiege w umowie zostanie zawarte
postanowienie 0 zwrocie kosztow pozlyo
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rozliczekasztow podrgy powinno by
sporadzane na formularzu stan@eym zahcznik numer 2 do niniejszego zatzenia.

§23

1. W przypadku oséb przyjezajacych do Uniwersytetu w charakterze recenzentéw lub
promotorow w przewodach doktorskich, przewodach lupostpowaniach
habilitacyjnych, posjpowaniach o nadanie tytutu profesora, rozliczemszkow podray
nastpuje w ich macierzystych jednostkach.

2. Koszty, o ktdorych mowa w ust. 13 gefundowane na podstawie otrzymanej przez
Uniwersytet noty obgizeniowej wraz z zatzory kopia delegaciji.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszezaziczenie bezpwednio przez
Uniwersytet kosztéw podi§ oséb, o ktorych mowa w ust. 1. W tym przypadku
rozliczenie nagpuje na formularzu stanogaym zahcznik numer 2 do niniejszego
zarzdzenia.

§24

W przypadku osob niewymienionych w 8§ 22 i 23 przgii@jacych na Uniwersytet w celu

wzigcia udziatu w okrdonym przedsiwzieciu, zwrot kosztow podiy jest maliwy, jezeli

dopuszczaj to inne przepisy, &rodki na ten cel zostaly zarezerwowane w koszterysi
przedsgwziccia, zatwierdzonym przez osoby do tego upoveane. Rozliczenie kosztéw
podr&y tych os6b odbywa sina formularzu stanowtym zahcznik numer 2 do niniejszego
zarzdzenia.

§25

Studenci i doktoranci realizagy zadania zwizane z dziatalniia dydaktyczig lub naukovg

poza siedzip Uniwersytetu, z wyczeniem praktyk, wycieczek naukowych, obozow

I zbierania materiatow do prac magisterskich, kigreiregulowane ogbnymi przepisami,

mogg otrzyma zwrot kosztéw podrgy na zasadach przewidzianych dla pracownikéwelje



wyrazi na to zgoe dysponentrodkéw. Koszty podrgy powinny by rozliczone na druku
polecenia wyjazdu sibowego z adnotagj,Skierowanie dla studenta/doktoranta”.

§26

Przy rozliczaniu kosztow podrg stuzbowych osob nieftlagcych pracownikami, o ktorych
mowa w § 22-25, stosujecsg 21.

8§ 27
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 17 maja 2013 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



