Zarzadzenie nr 10/2023
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu
z dnia 6 lutego 2023 r.

w_sprawie: zasad delegowania oraz zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw
Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu oraz zasad
zwrotu kosztéw podrozy studentdéw, doktorantdw oraz innych o0séb niebedacych
pracownikami Akademii.

na podstawie:

>

>

>

art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z pézn.zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz.
1510 z p6zn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
(Dz.U.2013, poz.167) w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej

§ 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztébw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli
i motoroweréw nie bedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U.2023.5 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

I
Przepisy ogélne

§ 1.

Podrézg stuzbowag jest wykonywanie zadania okresSlonego przez Akademie
Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykdw we Wroctawiu zwang dalej
Uczelnig poza miejscowos$cig, w ktdrej znajduje sie siedziba Uczelni lub poza statym
miejscem pracy pracownika w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

Polecenie odbycia podrdzy stuzbowej moze zosta¢ wydane:

a) pracownikom w ramach wykonywania zadan stuzbowych,

b) doktorantom Ilub studentom realizujgcym zadania zwigzane 2z procesem
ksztatcenia np. udziat w seminariach, konferencjach, zawodach sportowych,
pracach badawczych.

Osoby niebedace pracownikami Uczelni, wykonujgce zadania na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto mogg otrzymac zwrot kosztow podrozy i noclegow na
terenie kraju na zasadach przewidzianych dla pracownikéw pod warunkiem, ze
umowa ta zawiera postanowienia o zwrocie kosztow podrézy.

Goscie zagraniczni i krajowi przybywajgcy na zaproszenie Uczelni lub w celu zadan
wynikajgcych z zawartych przez Akademie Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykéw we Wroctawiu uméw, mogg otrzymaé zwrot kosztéw pobytu
na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.



Osoby wskazane w ust. 2 zwane sg w dalszej czesci zarzgdzenia ,osobami
delegowanymi”.

§ 2.

Osobami uprawnionymi do podejmowania decyzji o wydaniu polecenia stuzbowego
(lub zawierania uméw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 ) sa:

1) Rektor — dla prorektoréw, dziekanéw, kanclerza oraz pracownikéw jednostek
bezposrednio podlegtych Rektorowi oraz pozostatych pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

2) Prorektorzy - dla kierownikéw podleglych bezposrednio prorektorom oraz
pozostatych pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;

3) Dziekani wydziatéw — dla prodziekandw, kierownikow jednostek organizacyjnych
dzialajagcych w ramach wydziatu, dyrektoréw instytutdw oraz pozostatych
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

4) Prodziekani — w stosunku do studentéw i doktorantow, ktérzy odbywajg podréz
stuzbowg zwigzang z realizacjg procesu ksztatcenia;

5) Kanclerz — dla zastepcow kanclerza i kierownikdéw podleglych jednostek
administracyjnych oraz pozostatych pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

6) Kierownicy jednostek administracyjnych — dla podlegtych pracownikéw;

7) Kierownicy projektéw — dla wykonawcow kierowanych przez nich projektow.

Dopuszcza sie wydawanie ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” kierownikom jednostek
organizacyjnych przez ich zastepcéw w ramach uprawnien do zastepowania
na podstawie petnomocnictw.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 okreslajg w poleceniu wyjazdu stuzbowego miejsce
rozpoczecia i zakonczenia podrozy, cel, czas trwania podrézy (od dnia, do dnia),
Srodek transportu (rodzaj i klasa).

Pracownik wprowadza delegacje w portalu pracowniczym HCM, dostepnym
z instrukcjg na stronie internetowej Uczelni, wraz z numerem zatwierdzonego
zamoéwienia srodkéw w Systemie Kontroli Finansowej w celu jej zarejestrowania
i przesyta do zatwierdzenia przetozonemu zgodnie z ww. ust. 1, nie wczesniej niz
14 dni przed planowanym wyjazdem i nie pozniej niz w dniu wyjazdu.

Po zatwierdzeniu delegacji w portalu pracowniczym przez osobe uprawniong system
HCM przesyta informacje do Dzialu Spraw Pracowniczych celem uzupetnienia
absenciji.

W przypadku odwotania zarejestrowanej badz zatwierdzonej delegacji, pracownik
dokonuje korekty w systemie HCM.

Wyjazdy stuzbowe realizowane sg w ramach posiadanych i zaplanowany srodkéw
w planie budzetowym i obcigzajg koszty jednostki Uczelni, ktérej dotyczy wyjazd
stuzbowy. Pracownik szacuje koszty podrézy wg ogdlnie obowigzujgcych zasad oraz
sktada zamowienie w Systemie Kontroli Finansowej na pokrycie kosztéw delegaciji.
Pracownik, w przypadku delegacji z programéw Erasmus w pozycji numer
zamoéwienia umieszcza tres¢ , ERASMUS”, natomiast dla delegacji bezkosztowych
umieszcza tres¢ ,, BEZKOSZTOWA”.

Zrédio finansowania oraz wysoko$é $rodkéw musi zostaé zaakceptowane przez ich
dysponenta, tj. kierownika grantu, projektu, kierownika tematu badawczego, itp. oraz
osoby, o ktérych mowa w ust. 1.



9.
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17.

Pracownik nie jest zobowigzany do uzyskiwania na formularzu polecenia stuzbowego
potwierdzenia z miejsca pobytu.

Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj,
okreslajg osoby, o ktérych mowa w ust. 1. Okreslajgc srodek transportu nalezy
kierowaC sie zasadg racjonalizacji kosztow podrdzy, charakterem podrézy,
warunkami dojazdu.

Podréz stuzbowg odbywa sie pociggiem drugiej klasy. W szczegoélnych przypadkach
delegujagcy moze wyrazi¢ zgode na przejazd pociggiem pierwszej klasy Ilub
samolotem na uzasadniony wniosek o0soby delegowanej, po uprzednim
potwierdzeniu zabezpieczenia srodkoéw przez dysponenta. O wyrazenie zgody nalezy
wystgpi¢ przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej.

Dopuszcza sie odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym pracownika po
uzyskaniu wczesniejszej zgody osoby upowaznionej wymienionej w § 2 ust. 1
niniejszego Zarzadzenia.

Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym wyliczony jest jako iloczyn
przejechanych kilometrow ustalonych na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu
(Zatgcznik nr 1) dotgczonej do polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérym
upowazniony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego potwierdza ilos¢
przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr w wysokosci:

1) 0,60 zt dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3;

2) 0,70 zt dla samochoddw o pojemnoéci skokowej powyzej 900 cm3.

W przypadku refundacji kosztow podrézy stuzbowej przez instytucje zewnetrzna,
rozliczenie kosztéw podrézy (w tym réwniez podrézy odbywanej samochodem
prywatnym) nastepuje na zasadach i wg stawek okreslonych zgodnie z niniejszym
Zarzadzeniem za wyjatkiem sytuacji w ktorej instytucja zewnetrzna posiada wiasne
regulaminy zwrotu kosztéw podrézy. Osoba delegowana jest w takim przypadku
zobowigzana do zatgczenia informacji o zasadach refundacji kosztéw podrézy oraz
zgody instytucji zapraszajgcej na zastosowanie stawek innych niz obowigzujgcych
na Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu.
W przypadku takiej podrézy osoba delegowana jest réwniez zobowigzana do
dostarczenia pisma potwierdzajgcego wyrazenie zgody od instytucji finansujgcej
zwrotu kosztéw delegacji.

Jezeli koszty podrozy zostang wyliczone na podstawie ogdlnie obowigzujgcych
zasad, a instytucja zewnetrzna nie zwréci w catosci poniesionych wydatkow,
pracownik jest zobowigzany pokry¢ roznice z wiasnych srodkéw. W przypadku
zrealizowania wypfaty kosztéw podrozy w petnej wysokosci, Dziat Ksiegowosci
dokona potrgcenia réznicy z wynagrodzenia pracownika.

W przypadku zmiany przez pracownika $rodka transportu na inny niz wskazany
w poleceniu wyjazdu stuzbowego osoba uprawniona do wystawienia polecenia
podrozy stuzbowej moze wyrazi¢ zgode na zwrot koszéw podrozy, przy czym zmiana
ta nie wplywa na rozliczenie kosztéw delegacji (delegowany otrzyma zwrot kosztow
podrozy za srodek lokomocji wskazany przez przetozonego na poleceniu wyjazdu
stuzbowego). Jezeli zmiana dotyczy podrézy odbywanej samochodem prywatnym
nalezy niezaleznie dokona¢ rozliczenia na dokumencie stanowigcym Zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

Do rozliczania kosztéw podrozy delegowany zatgcza oryginalne dokumenty (faktury,
rachunki, bilety przejazdu) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Dokumenty
powinny by¢ opisane, rozliczone oraz podpisane przez pracownika. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie byto mozliwe, delegowany sklada pisemne oswiadczenie
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o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania — biorgc za to
petng odpowiedzialnosc.

Faktury, rachunki oraz inne dokumenty potwierdzajgce wysokos¢ kosztow muszg byé
wystawione dla pfatnika, ktérym jest Akademia Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykow we Wroctawiu.

W szczegdlnych wypadkach przy braku mozliwosci wystawienia dokumentu z danymi
ptatnika dopuszcza sie imienne faktury i rachunki z zatgczonym wyjasnieniem
zaistniatej sytuaciji.

Opis dokumentu za nocleg powinien zawiera¢ informacje, czy w ramach ustugi
zapewnione byto wyzywienie.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na inne wydatki zwigzane
z delegacjg odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Delegujgcy moze uzna¢ za miejscowosé rozpoczecia i/lub zakonczenia podrozy
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego.

Il
Podréz krajowa

§3

Pracownikowi Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow

we Wroctawiu z tytutu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju przystuguja:

1)
2)

1)

2)

diety,
zwrot kosztow

a. przejazdéw na trasie od statego miejsca pracy badz miejsca statego lub
czasowego pobytu do miejscowosci stanowigcej cel podrézy i z powrotem,

b. noclegéw udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattéw,

c. dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej udokumentowanych biletami lub
w formie ryczattu,

d. innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z odbywang
podrézg okreslonych przez delegujgcego odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb (np. przejazd drogami ptatnymi i autostradami, optata za miejsce
parkingowe).

§4

Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowej. Wysokos¢ diety za dobe podrézy stuzbowej ustalana
jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej na obszarze kraju (Dz.
U. z 2013 r., poz. 167).

W rozliczeniu podrézy stuzbowej pracownik musi wskazac liczbe zapewnionych
positkdw.

Przy obliczeniu diet stosuje sie nastepujgce zasady:

jezeli podroz stuzbowa trwa nie wigcej niz jedng dobe i wynosi:
a. mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguije,
b. od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
c. ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

jezeli podréz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg rozpoczetg dobe przystuguje
dieta w petnej wysokosci, a za niepeing, ale rozpoczetg dobe;



3)

4)

5)

1)
2)

3)
4)

a. do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b. ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego lub w przypadku zapewnienia catodziennego wyzywienia,
kwote diety, o ktérej mowa w ust. 3 zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a. $niadanie — 25% diety,

b. obiad — 50% diety,

c. kolacja — 25% diety.
w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, kwote naleznej diety pomniejsza sie wg. =zasad
wymienionych w pkt. 4.

§5

Za kazda rozpoczetg dobe podrézy stuzbowej osobie delegowanej przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztéw dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety. Przepisu tego nie stosuje sie, jezeli pracownik udokumentuje koszty dojazdéw
srodkami komunikacji miejscowej.

W wyjgtkowych sytuacjach Rektor moze wyrazic zgode na pokrycie kosztow
przejazdu taksowka, co musi by¢ udokumentowane przez pracownika.

Zwrot innych wydatkéw uznanych przez delegujgcego, co potwierdza swoim
podpisem, przystuguje w przypadku udokumentowania ich fakturg lub biletem.

§6

Zwrot kosztéw za nocleg w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie przystuguje
pracownikowi w wysokosci potwierdzonej fakturg lub rachunkiem, jednak nie wyzszej
za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.

Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono noclegu i ktory nie przedtozyt faktury
(rachunku) przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% przystugujace;j
diety. Ryczatt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21:00 i 7:00.

Zwrot kosztéw za nocleg lub ryczatt nie przystuguje:

gdy pracownik jest delegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego,

gdy pracownik jest delegowany do wykonywania zadan stuzbowych w Os$rodku
Dydaktyczno-Sportowym Akademii Wychowania Fizycznego w Olejnicy.

Za czas przejazdu,

jezeli delegujgcy wuzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu
do miejscowosci zamieszkania.

§7

Studentom Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow
we Wroctawiu przystuguje zwrot kosztow podrézy krajowej zwigzanej z realizacjg
zadan zwigzanych z procesem ksztatcenia, odbywajgcych sie poza siedzibg Uczelni
np. seminaria, zawody sportowe, szkolenia, konferencje.

Studenci mogg otrzymac zwrot kosztéw podrézy oraz kosztdw noclegu na podstawie
udokumentowanych wydatkow, jednak nie wyzszych niz stawki okreslone w aktualnie



1)
2)

3)
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obowigzujagcym Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j.

§8

. Doktoranci Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow

we Wroctawiu w ramach realizacji zadan okreslonych w programach, projektach
badawczych, porozumieniach krajowych i zagranicznych mogg otrzymaé zwrot
kosztéw podrozy oraz noclegow zgodnie z zasadami przewidzianymi dla
pracownikdbw pod warunkiem otrzymania zgody kierownika jednostki Uczelni,
kierownika projektu badawczego.

§9

Zwrot kosztow podrézy przystuguje osobom niebedgcym pracownikami Akademii
Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykédw we Woroctawiu (gosciom)
zamieszkujgcym poza siedzibg Uczelni i wykonujgcym zadania w ramach:

projektéw badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych,

dziatalnosci naukowo-badawczej lub dydaktycznej na indywidualne zaproszenie
Uczelni,

udziatu w konferencjach, seminariach,

na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, jesli umowa zawiera
postanowienie zobowigzujgce Uczelnie do zwrotu takich kosztow.

. W przypadku o0séb przyjezdzajgcych do Akademii Wychowania Fizycznego

im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu w charakterze recenzentéw lub promotorow
w przewodach doktorskich, przewodach Iub postepowaniach habilitacyjnych,
postepowaniach o nadanie tytutu profesora, rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje
w ich macierzystych jednostkach.

. Koszty, o ktéorych mowa w ust. 2 sg refundowane na podstawie otrzymanej przez

Uczelnie noty obcigzeniowej wraz z zatgczong kopig delegacji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie rozliczenie bezposrednio przez Uczelnie
kosztow podrézy oséb, o ktérych mowa w ust. 2. na zasadach okreslonych
w niniejszym paragrafie.

W przypadku braku umowy cywilnoprawnej koszty podrézy zwracane s3
na podstawie biletéw lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych wysokos¢ i fakt
poniesienia wydatku.

Osoba niebedgca pracownikiem Uczelni, odbywajgca podréz samochodem
prywatnym, moze otrzymac zwrot kosztéw podrozy pod warunkiem ztozenia ewidencji
przebiegu pojazdu (Zatgcznik nr 1) i zatwierdzenia jej przez kierownika jednostki
Uczelni lub kierownika projektu. Zwrot kosztéw przystuguje  do wysokoSci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki za kilometr okreslonej
w § 2 ust.13 niniejszego Zarzadzenia, ustalonej na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu (Zatgcznik nr 1). Zwrot kosztéw za przejazd z wykorzystaniem samochodu
prywatnego przystuguje wytgcznie jednej osobie, niezaleznie od liczy oséb
odbywajacych podroéz.

Uczelnia pokrywa koszty podrozy zwigzane z przyjeciem gosci w przypadkach, gdy
koszty te nie zostang pokryte przez jednostke macierzystg goscia lub z innego zrédta.

W przypadkach, gdy instytucja zewnetrzna bedaca strong porozumienia/umowy
zawartej z Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we
Wroctawiu okresla zakres i wysokos¢ swiadczen dla gosci Uczelni, ich wyptata
nastepuje zgodnie z tymi zasadami.



1
Podréz zagraniczna

§ 10

1. Wyjazdy za granice mogg odbywac:

1) pracownicy, doktoranci, studenci — w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
2) pracownicy —w ramach podrozy stuzbowych,

3) doktorancii studenci — w ramach realizacji zadan w Uczelni;

2. Pracownikom i doktorantom w ramach zagranicznej podrézy stuzbowej przystuguja:

1) diety,

2) zwrot udokumentowanych kosztéw podrozy,

3) zwrot kosztéw za przejazd srodkami komunikacji miejscowej na podstawie biletéw lub
w formie ryczattu,

4) zwrot kosztéow za nocleg udokumentowany fakturg, rachunkiem lub w formie ryczattu,

5) zwrot innych uzasadnionych wydatkéw, zatwierdzonych przez osoby, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 (np. bilety, karty wstepu, koszty przejazdu takséwkg, ubezpieczenie).

6) ubezpieczenie.

3. Studentom w ramach zagranicznej podrdzy stuzbowej przystuguje zwrot kosztow za:
1) podroz,
2) wyzywienie,
3) nocleg,
4) ubezpieczenie,
5) oraz innych uzasadnionych udokumentowanych wydatkéw
w ramach przyznanych srodkéw finansowych.

4. Wysokos¢ przyznanych $wiadczen dla oséb, o ktérych mowa w § 10 ust. 2, nie moze
przekroczy¢ stawek wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r (Dz.U.2013 poz.167) w sprawie naleznos$ci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.

§ 11

1. Dieta w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw
wyzywienia i inne drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrozy
zagraniczne.

3. Diete oblicza sie w nastepujgcy sposob:

1) za kazdg dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za niepetng dobe podrozy:
a. do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b. ponad 8 do 12 godzin — przystuguje V2 diety,
c. ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. W przypadku otrzymania za granicg bezptatnego catodziennego wyzywienia
delegowanemu przystuguje 25% diety.

5. Jezeli pracownik ma zapewnione czes$ciowe wyzywienie, to przystuguje odpowiednio:
1) na $niadanie 15% diety,

2) na obiad 30% diety,

3) na kolacje 30% diety

4) na inne wydatki 25% diety.



Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem, w granicach limitu okreslonego
w poszczegolnych panstwach.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczat
w wysokos$ci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 6. Ryczatt ten nie przystuguje za czas
przejazdu oraz gdy pracownikowi zapewniono bezptatny nocleg, lub gdy zostat on
sfinansowany w ramach optaty konferencyjne;.

Pracownik moze otrzymac ryczatt (tzw. diete dojazdowg) na pokrycie kosztow dojazdu
z dworca i do dworca w miejscowosci docelowej za granica.

. Na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt
w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe podrozy.

Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 nie przystugujg osobie delegowanej jezeli strona
zagraniczna zapewnia mu bezpfatne dojazdy lub delegowany nie ponosi kosztéw,
na pokrycie ktorych przeznaczone sg te ryczatty.

§ 12

W przypadku koniecznosci dokonania przedptaty za udziat w konferencji, sympozjum itp.
lub poniesienia innych wydatkéw zwigzanych z podrozg stuzbowg w walutach obcych
przedpfata realizowana jest w formie przelewu na podstawie zatwierdzonego do zaptaty
dokumentu (podpis dysponenta $rodkéw oraz numer zamoéwienia w Systemie Kontroli
Finansowej) lub zaptaty stuzbowg kartg ptatniczg po uzyskaniu zgody Rektora (pismo ze
zgodg Rektora na uzycie karty oraz numer zaméwienia w Systemie Kontroli Finansowej).

Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania ptatnosci w walutach obcych ze $rodkow
wiasnych pracownika tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i pod warunkiem
posiadania pisemnej zgody Rektora. Zwrot poniesionych z wkasnych srodkow wydatkéw
nastepuje na podstawie zatwierdzonych do zaptaty oryginatéw faktur, rachunkéw oraz
dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie zaptaty (np. kopii wyciggu bankowego,
potwierdzenia przelewu). W powyzszym przypadku koszty zwigzane z przewalutowaniem
ponosi pracownik i nie podlegajg one zwrotowi przez Uczelnig.

Zaleca sie, aby podczas rejestrowania swego uczestnictwa w konferencji, sympozjum itp.
pracownik zgdat wystawienia faktury na dane Akademii Wychowania Fizycznego im.
Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu.

§13

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej, jezeli nie pobrano zaliczki,

dokonuje sie w walucie PLN po srednim kursie NBP:

a) z dnia poprzedzajgcego wystawienie dokumentu - dla kosztow potwierdzonych
fakturg lub rachunkiem wystawionych dla Uczelni;

b) z dnia poprzedzajgcego dzien wyjazdu — dla kosztéw diet, ryczattdw oraz pozostatych
dokumentéw bez wskazanego nabywcy;

Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej zagranicznej, jezeli pobrano zaliczke, dokonuje
sie w walucie PLN po srednim kursie NBP dla wszystkich poniesionych kosztéw z dnia
wyptaty zaliczki.

Zwrot poniesionych kosztéw przez pracownika nastepuje w walucie PLN.



v
Przepisy koncowe

§14

1. Przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji
osoby delegujacej, pracownik moze otrzymaé zaliczke na poczet kosztow podrozy
w wysokosci wynikajgcej z wstepnej kalkulacji kosztéw podrozy.

2. Za zgodg pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej lub obce;.

3. Zaliczka wyptacana jest na podstawie podpisanego przez dysponenta oraz
dostarczonego do Dzialu Ksiegowosci druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
wystawionego w systemie HCM zawierajgcego akceptacje dysponenta srodkoéw oraz
numer zamowienia w Systemie Kontroli Finansowe;.

4. Zaliczke na kolejng podroz stuzbowg pracownik moze otrzymac¢ pod warunkiem
rozliczenia zaliczki otrzymanej na poprzednig podréz.

5. Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie podrozy
stuzbowej, na ktérg pobrat zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki Dziat
Ksiegowosci przekazuje pisemne polecenie potrgcenie zaliczki z do Dzialu Spraw
Pracowniczych z wynagrodzenia pracownika.

6. Zaliczka nie przystuguje osobie niebedgcej pracownikiem Uczelni.

7. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokonaé w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrozy. Delegacja musi posiada¢é numer rozliczenia i byc¢
zatwierdzona przez osobe delegujgcg pod wzgledem merytorycznym, a nastepnie
przekazana do Dziatu Ksiegowosci.

8. W przypadku braku rozliczenia delegacji dla ktorej zostata pobrana zaliczka w terminie
14 dni od zakonhczenia podrézy, zgodnie z art. 87 par. 1 pkt 3 Kodeksu Pracy, pracownik
Dziatu Ksiegowosci przekazuje pisemne polecenie potragcenie zaliczki do Dziatu Spraw
Pracowniczych z wynagrodzenia pracownika.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne
przepisy regulujgce zasady odbywania podrozy stuzbowych pracownikow zatrudnionych
w panstwowych lub samorzgdowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j.

§16

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 32/2019 Rektora
Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu z dnia
30 kwietnia 2019 r. w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystugujgcych
pracownikom z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
Akademii Wychowania Fizycznego
im. Polskich Olimpijczykéw
we Wroctawiu
prof. dr hab. Andrzej Rokita



