Zatacznik nr 3 do instrukcji

Delegacje stidbowe
Warunki oraz wysokos¢ naleznosci przystugujace z tytutu
podrozy stuzbowej

1. Zgodnie z definicj zawary w kodeksie pracgrt 77 8 1. pracownikowi wykongcemu

na polecenie pracodawcy zadaniezBhwe poza miejscowoia, w ktérej znajduje si
siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pra@ystugup naleznosci na
pokrycie kosztéw zwizanych z podria stuzbowa. Warunki oraz wysoki naleznosci

z tytutu podray stuzbowej okréla rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19. 12 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. nr 236,.p0A0 wraz z piniejszymi zmianami).

. Miejscowas¢ statego lub czasowego pobytu pracownika uznajezai miejscowed
rozpoczcia lub zakaczenia podrdy, jesli skraca to czas podig lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostat nioly z obowazku stawienia i
w miejscu pracy w dniach wyjazdu lub powrotu.

3. Zasady odbywania oraz podyostuzbowej:

1) czas podrgy stuzbowej, okrélony w poleceniu wyjazdu shbowego obejmuje czas

niezledny na:

» przejazd do miejsca stanawego cel podrdy stuzbowej,

* wykonanie zadania ok§l®nego przez przekmnego,

* powr6t jednostki lub miejsca zamieszkania,

e czas podrgy stwzbowej rozpoczyna si od czasu planowanego odjazdu
wyznaczonegeérodka transportu,

2) czas podrgy stuzbowej samochodem prywatnym rozpoczyna sd faktycznego

wyjazdu z miejsca delegowania,

3) pracownikowi Uczelni z tytulu pode§ stuzbowej przystuguyj diety oraz zwrot

kosztow: przejazdow, noclegow, dojazdémdkami komunikacji miejscowej i innych

udokumentowanych wydatkow,

4) zwrot kosztébw przejazdu obejmuje eerbiletu srodka transportu okénego

w poleceniu wyjazdu s#lbowego, 4cznie z cea biletu upowaniajacego do miejsca

rezerwowanego, z uwzglnieniem przystugdgrej pracownikowi ulgi na dan§rodek

transportu, bez wzgllu na to z jakiego tytutu ulga ta przystuguije,

5) w przypadku przejazdérodkiem transportu dészym ni okreslony w poleceniu

wyjazdu stibowego, ranice migdzy cemn biletu srodka komunikacji gytego do

przejazdu a cen biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu

stuzbowego, pokrywa we wiasnym zakresie pracownik,

podr& stuzbowa powinna odbywasie po najkrétszej drodze i bez uzasadnionych

powodow nie ména tej trasy wydtzaé, nie mana rownie, przy wyliczaniu kosztow

przejazdu, dzieti trasy na odcinki, cena przejazdu musi wynikatacznej ilasci

6)



7)

8)

9)

kilometrow od miejsca pracy do miejscadedbedacej celem podrédy stuzbowej i z
powrotem,

w wyjatkowych przypadkach pracodawca imozezwolé na zwrot dodatkowych
udokumentowanych wydatkow uzasadnionych potrzebami,

pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnegolegu i ktéry nie przediof
faktury lub rachunku, o ktdrym mowa w pkt. 7), psiguje ryczatt za kaly nocleg
w wysokaci 150% diety,

ryczatt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nodegat co najmniej 6 godzin
pomidzy godzinami 21.00 i 7.00,

10)pracownikowi, ktéry wobec braku madwosci uzyskania noclegu w miejscowm

stanowicej cel podray stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscaaio
przystuguje zwrot kosztéw przejazdow peary tymi miejscowsciami,

11)pracownikowi oczekucemu ponad 6 godzin — w godzinach peguey godz. 21.00 a

7.00 na paiczenie komunikacyjne, przystuguje na podstawigczainej faktury lub
rachunku zwrot kosztéw noclegu,zgh w ciagu tej samej nocy nie korzystat z
wagonu sypialnego.

12)koszty noclegu w miejscowoi bedacej celem podrdy stuzbowej po zakaczeniu

czynndaci stuzbowych, pomimo istnigcego dogodnego pgzenia komunikacyjnego,
nie podlegaj zwrotowi,

4. Naliczanie diet:

1)

2)

3)

4)

5)

Naleznosci z tytutu diet obliczaneasza czas od rozpoezia podréy do powrotu w
nastpujacy sposob:

Jezeli podr@ trwa nie dhiej niz dokg i wynosi:

- od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,

- ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej vkgsoi.

Jezeli podr@ trwa dhwzej niz doke, za kada doke przystuguje dieta w petnej
wysokasci, a za niepel ale rozpocaa dokx:

- do 8 godzin - przystuguje potowa diety,

- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysck

Dieta nie lgdzie przystugiwag, jezeli pracownik jest delegowany do miejscaeio
swojego czasowego lub statego pobytu oraz gdy pwalw podray stuzbowej co
najmniej dziesi¢ dni i w dniu wolnym od pracy wraca do swojego g pobytu
(dieta nie przystuguje za pobyt w tym czasie w Busj statego lub czasowego
pobytu). Diety nie bda przystugiwa takze, jezeli w podré&y stuzbowej pracownik ma
zapewnione catodniowe bezptatneapyienie.

Za kada rozpoczta dolky pobytu w podray stuzbowej, jeeli pracownik zmuszony
jest dojedzac do miejsca wykonywania prac§rodkami komunikacji miejscowej,
bedzie mu st nalezato 20 proc. diety (od 1 stycznia 2007 r. jest,@04zt).

Jezeli pracownik nie ma zapewnionych bezptatnych ng@te powinien mié
zwrocone koszty hotelu lub noclegu w innym obiekéwiadczacym ustugi
hotelarskie. Pracownikowi¢hzie wic przystugiwat zwrot kosztow stwierdzonych
odpowiednim rachunkiemabz tez, jezeli rachunku takiego nie posiada, ryczatt za
kazdy nocleg w wysoksxi 150 procent diety (34,50 zt od 1 stycznia 2007 r

Ryczalt za nocleg przystuguje tylko wowczas, gdgleg trwat co najmniej szé
godzin pomgdzy godzinami 21.00 a 7.00. Zwrot kosztéw noclegh tyczalt za
nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, aetgkzeli pracownik miat maliwos¢
codziennego powrotu do miejsca zamieszkania.



6)

W przypadku krajowych pod#y stuzbowych zwrot kosztéw przejazdu obejmuje €en
biletu okr&lonegosrodka transportu, z uwzginieniem przystugagej pracownikowi
ulgi na danyrodek transportu, bez wzglu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Rodzaj srodka transportu okéea pracodawca. Pracownik e ziazy¢é wniosek o
przejazd w podrdy samochodem osobowym, motocyklem lub motorowergen n
bedacym wiasnécia pracodawcy. Pracownikowi przystuguje wtedy zwroisktow
przejazdu w wysokii stanowicej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawk
za jeden kilometr przebiegu, ustadloprzez pracodawg ktdra nie mee by wyzsza
niz okreslona w przepisach rozpamzenia ministra infrastruktury w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwkosetow wywania do celow
stizbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdie kzdacych
wlasndcia pracodawcy.

5. Delegacje zagraniczne

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Czas pobytu poza granicami kraju liczony jest w t¢magacy Sposob:

- przy podray odbywanejsrodkami komunikacjiddowej - od chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze za gramico chwili przekroczenia granicy polskiej w
drodze powrotnej do kraju,

- przy podray odbywanegrodkami komunikacji lotniczej - od chwili startursalotu

w drodze za granicz ostatniego lotniska w kraju do chwifidowania samolotu w
drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

- przy podray odbywanejsrodkami komunikacji morskiej - od chwili w§gia statku
(promu) z portu polskiego do chwili weja statku (promu) w drodze powrotnej do
portu polskiego.

Do granicy konieczne jest g wystawienie delegacji krajowe;j.

Diete oblicza s¢ w spos6b naspujacy:

- za kada dokx podr&y przystuguje dieta w petnej wysola,

- za niepeha doke podré&y:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,

c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnejakgsci.

Dodatkowo pracodawca me wyrazté zgod: na zwrot kosztéw przewozu samolotem
bagau osobistego. Warunkiem jednak jest to, aby waggedoaliczona 4cznie z
wag bagau optaconego w cenie biletu nie przekroczyta 30Jaginoczéie kedzie
to mazliwe jedynie wowczas, gdy podidtrwa ponad 30 dni lub gdy fstwem
docelowym jest pastwo pozaeuropejskie. Pracownik powinien otrzgmaliczke w
walucie obcej na niezldne koszty podrdy i pobytu poza granicami kraju. Za zgod
pracownika zaliczka m@ by wyptacona w walucie polskiej, w wysoi®
stanowicej rownowarté¢ przystugujcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.
Nastpnie rozliczenie kosztow podiyp jest dokonywane w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie pkiej, w terminie 14 dni od dnia
zakaczenia podray.

Z uwagi na obowizek pokrycia niezédnych kosztow podiy pracownik powinien
przedstawd dokumenty (faktury, rachunki) potwierdzeg¢ poszczegolne wydatki. Nie
bedzie takiego obowazku w przypadku diet oraz wydatkow etych ryczattami.
Jezeli natomiast uzyskanie rachunku nie bytoziwe, pracownik powinien ztoy¢
pisemne éwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach brajego
udokumentowania.



