Zatqcznik do zarzqdzenia nr 109/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 17 maja 2022 roku

Instrukcja rozliczania kosztow podrozy stuzbowej
0s6b niebedacych pracownikami lub doktorantami Uniwersytetu Przyrodniczego we

Wroclawiu

§ 1

W celu realizacji zadan uczelni kierownicy jednostek organizacyjnych mogg skierowac
do odbycia podrozy stuzbowej osoby inne niz pracownicy lub doktoranci Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu (dalej UPWr).

Przez osoby inne niz pracownicy lub doktoranci UPWr rozumie si¢ w szczego6lnosci
osoby bedace pracownikami innych wuczelni 1 jednostek badawczych krajowych
1 zagranicznych.

Do zadan uczelni, uzasadniajagcych wyjazdy os6b wymienionych w ust. 2, zalicza si¢
w szczegllnosci  wykonywanie prac badawczych, ustugowych, dydaktycznych,
recenzowanie dorobku 1 prac zmierzajagcych do uzyskania stopni naukowych,
prezentowanie dorobku uczelni lub reprezentowanie UPWr.

Polecenie wyjazdu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1, do niniejszej instrukcji, stanowi

jednocze$nie umowe na wykonanie okreslonych zadan.

§2

Rodzaj i wysoko$¢ nalezno$ci, przystugujacych osobom rozliczanym na zasadach
przewidzianych niniejsza instrukcja, okresla rektor, prorektor, dziekan lub kierownik
jednostki organizacyjnej na poleceniu wyjazdu. Naleznosci te nie mogg przekraczad
stawek ustalonych w rozporzadzeniach ministra, o ktérym mowa w ust. 4, chyba
ze nalezno$ci okreslono w umowach i porozumieniach zawartych przez UPWr z innymi
podmiotami lub w zasadach realizacji programow.

Osobom niebedacym pracownikami lub doktorantami UPWr nie wyptaca si¢ zaliczek
na poczet kosztow podrdzy krajowych i zagranicznych.

Kosztami podrézy zwracanymi osobom rozliczanym na zasadach przewidzianych
niniejszg instrukcja sa:

1) koszty przejazdu;
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2) koszty noclegéw;

3) inne niezbgdne, uznane koszty odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
W przypadku podrézy osob niebedacych pracownikami lub doktorantami UPWr diety
oraz inne nalezno$ci z tytutu podrozy, o ile ich wysokos$¢ nie przekracza wielkosci
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. (Dz. U. z 2013 poz. 167) w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stluzbowej, nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne oraz sg zwolnione z podatku dochodowego.
Do ustalenia kwoty zwrotu kosztéw osobom rozliczanym na zasadach przewidzianych
niniejszg instrukcja stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej, o ktorym mowa w ust. 4, oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celéw shuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych

wlasnos$cig pracodawcy z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. z 2002 poz. 271 z pdzn. zm.).

§3

Wyptlata naliczonej kwoty diety oraz ryczattdow za przejazdy krajowe 1 zagraniczne
nastepuje na podstawie wniosku rozliczenia kosztow podrozy dla osoby niebedacej
pracownikiem lub doktorantem UPWr, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.
Whniosek o zwrot poniesionych kosztow, o ktorym mowa w ust. 1, podlega rejestracji jako
Inny Dokument Finansowy w systemie EOD.
Zwrot kosztow poniesionych i udokumentowanych fakturg wystawiong na UPWr miedzy
innymi za:

1) ustugi hotelowe wraz z wyzywieniem;

2) ustugi transportowe - samolot, pociag;

3) udzial w konferencji
nastgpuje zgodnie z przyjetymi w uczelni zasadami, dotyczacymi rozliczania
1 akceptowania faktur oraz zwrotu poniesionych kosztow.
Rozliczenia kosztow podrozy nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia

podrézy.
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