ZARZADZENIE NR 32/2019
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu
z dnia 30. kwietnia 2019 r.

W _sprawie: zasad delegowania oraz zwrotu kosztow podrozy stluzbowych pracownikoéw
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu oraz zasad zwrotu kosztow podrézy
studentow, doktorantéw oraz innych osob niebedacych pracownikami Akademii Wychowania
Fizycznego we Wroctawiu.

Na podstawie:

>

>

>

art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. poz. 1668 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz.
917 z p6zn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
(Dz.U. poz.167) w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j

§ 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych
wiasnos$cig pracodawcy (Dz.U. nr 27 poz. 271 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

1.

I
Przepisy ogolne

§1.

Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez Akademig
Wychowania Fizycznego we Wroctawiu zwang dalej Uczelnig poza miejscowoscia,
w ktoérej znajduje si¢ siedziba Uczelni lub poza statym miejscem pracy pracownika
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie odbycia podrozy stuzbowej moze zosta¢ wydane:

a) pracownikom w ramach wykonywania zadan stuzbowych,

b) doktorantom lub studentom realizujacym zadania zwigzane z procesem ksztatcenia
np. udzial w seminariach, konferencjach, zawodach sportowych, pracach
badawczych.

Osoby niebedace pracownikami Uczelni, wykonujace zadania na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto mogg otrzymac zwrot kosztow podrdzy 1 noclegdbw
na terenie kraju na zasadach przewidzianych dla pracownikéw pod warunkiem,
Ze umowa ta zawiera postanowienia o zwrocie kosztow podrozy.



Goscie zagraniczni i krajowi przybywajacy na zaproszenie Uczelni lub w celu zadan
wynikajacych z zawartych przez Akademi¢ Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
umow, mogg otrzymac zwrot kosztow pobytu na zasadach okre§lonych w niniejszym
rozporzadzeniu.

Osoby wskazane w ust. 2 zwane sa w dalszej czeSci zarzadzenia ,,0sobami
delegowanymi”.

§2.

Osobami uprawnionymi do podejmowania decyzji o wydaniu polecenia stuzbowego

(lub zawierania umow, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 ) sa:

1) Rektor — dla prorektorow, dziekandéw, kanclerza oraz pracownikow jednostek
bezposrednio podleglych Rektorowi oraz pozostatych pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi

2) Prorektorzy - dla kierownikow podleglych bezposrednio prorektorom oraz
pozostatych pracowniké6w niebedacych nauczycielami akademickimi,

3) Dziekani wydzialow — dla prodziekanow, kierownikéw jednostek organizacyjnych
dzialajacych w ramach wydziatu, dyrektorow instytutéw oraz pozostatych
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,

4) Prodziekani — w stosunku do studentow i doktorantéw, ktorzy odbywaja podroz
stuzbowa zwigzang z realizacjg procesu ksztalcenia,

5) Kanclerz — dla zastepcow kanclerza i kierownikow podlegtych jednostek
administracyjnych oraz pozostatych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi,

6) Kierownicy jednostek administracyjnych — dla podlegtych pracownikow,

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

. Dopuszcza si¢ wydawanie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” kierownikom jednostek
organizacyjnych przez ich zastgpcOw w ramach uprawnien do zastgpowania
na podstawie pelnomocnictw.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego miejsce
rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy, cel, czas trwania podrozy (od dnia, do dnia),
srodek transportu (rodzaj i klasa).

Pracownik wprowadza delegacj¢ do systemu kadrowo-ptacowego, dostgpnego wraz
z instrukcjg na stronie internetowej Uczelni, w celu jej zarejestrowania 1 przesyta do
zatwierdzenia przetozonemu zgodnie z ww. ust. 1, nie wczesniej niz 30 dni przed
planowanym wyjazdem i nie pdzniej niz w dniu wyjazdu.

Po zatwierdzeniu delegacji w systemie kadrowo-ptacowym kierownik przesyla ja

do Dziatlu Spraw Pracowniczych 1 Plac celem uzupetnienia absencji w systemie
TETA.

. W przypadku odwotania zarejestrowanej badz zatwierdzonej delegacji, pracownik
dokonuje korekty w systemie kadrowo-ptacowym.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wyjazdy stuzbowe realizowane sg w ramach posiadanych §rodkow i obcigzaja koszty
danej jednostki Uczelni, ktorej dotyczy wyjazd stuzbowy.

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

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

Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy shuzbowej, a takze jego rodzaj,
okreslaja osoby, o ktérych mowa w ust. 1. Okreslajac $rodek transportu nalezy
kierowac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrozy, charakterem podrozy, warunkami
dojazdu.

Podroz stuzbowa odbywa si¢ pociagiem drugiej klasy. W szczeg6lnych przypadkach
delegujacy moze wyrazi¢ zgode na przejazd pociaggiem pierwszej klasy lub samolotem
na uzasadniony wniosek osoby delegowanej, po uprzednim potwierdzeniu
zabezpieczenia Srodkow przez dysponenta. O wyrazenie zgody nalezy wystapi¢ przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowe;.

Dopuszcza si¢ odbycie podrozy shuzbowej samochodem prywatnym pracownika po
uzyskaniu wcze$niejszej zgody osoby upowaznionej wymienionej w § 2 ust. 1
niniejszego Zarzadzenia.

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

1) 0,40 zt dla samochoddéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3,

2) 0,50 zt dla samochod6éw o pojemnosci skokowej powyzej 900 cm3.

W przypadku refundacji kosztow podrozy stuzbowej przez instytucje zewngtrzng,
rozliczenie kosztow podroézy (w tym réwniez podrozy odbywanej samochodem
prywatnym) nastgpuje na zasadach i wg stawek okreslonych zgodnie z niniejszym
Zarzadzeniem za wyjatkiem sytuacji w ktorej instytucja zewngtrzna posiada wiasne
regulaminy zwrotu kosztow podrozy. Osoba delegowana jest w takim przypadku
zobowigzana do zalgczenia informacji o zasadach refundacji kosztow podrozy oraz
zgody instytucji zapraszajacej na zastosowanie stawek innych niz obowigzujacych
na Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

Jezeli koszty podrdzy zostang wyliczone na podstawie ogolnie obowigzujacych zasad,
a instytucja zewnetrzna nie zwrdci w catosci poniesionych wydatkdéw, pracownik jest
obowigzany pokry¢ roéznice z wlasnych srodkow. W przypadku zrealizowania wyptaty
kosztow podrozy w petnej wysokosci, Dziat Ksiggowosci dokona potracenia rdznicy
z wynagrodzenia pracownika.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

W przypadku zmiany przez pracownika $rodka transportu na inny niz wskazany
w poleceniu wyjazdu stuzbowego o0soba uprawniona do wystawienia polecenia
podrézy stuzbowej moze wyrazi¢ zgodg na zwrot koszéw podrdzy, przy czym zmiana
ta nie wptywa na rozliczenie kosztow delegacji (delegowany otrzyma zwrot kosztow
podrézy za $rodek lokomocji wskazany przez przelozonego na poleceniu wyjazdu
stuzbowego). Jezeli zmiana dotyczy podrozy odbywanej samochodem prywatnym
nalezy niezaleznie dokona¢ rozliczenia na dokumencie stanowigcym Zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia

Do rozliczania kosztow podrozy delegowany zalgcza oryginalne dokumenty (faktury,
rachunki, bilety przejazdu) potwierdzajace poszczegodlne wydatki. Dokumenty
powinny by¢ opisane, rozliczone oraz podpisane przez pracownika. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie bylo mozliwe, delegowany sktada pisemne o§wiadczenie o dokonanym

wydatku i  przyczynach braku jego udokumentowania — bioragc za to pelng
odpowiedzialnos¢.
Faktury, rachunki oraz inne dokumenty potwierdzajace wysokos¢ kosztow muszg by¢

wystawione na Akademi¢ Wychowania Fizycznego we Wroclawiu.
W  szczegdlnych wypadkach przy braku mozliwosci wystawienia dokumentu
na Akademi¢ Wychowania Fizycznego we Wroctawiu dopuszcza si¢ imienne faktury,

rachunki z wyjas$nieniem zaistniatej sytuacji.

Opis dokumentu za nocleg powinien zawiera¢ informacj¢, czy w ramach ushlugi
zapewnione byto wyzywienie.

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

Delegujacy moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia i/lub zakonczenia podrézy

miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego.

I
Podroéz krajowa

§3

1. Pracownikowi Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z tytulu podrozy
stuzbowych odbywanych na obszarze kraju przystuguja:

1)
2)

diety,
zwrot kosztow

a. przejazdow na trasie od stalego miejsca pracy badz miejsca stalego
lub czasowego pobytu do miejscowosci stanowigcej cel podrozy
i Z powrotem,

b. noclegéw udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattow,

C. dojazdow srodkami komunikacji miejscowe] udokumentowanych biletami lub
w formie ryczattu,



2)

3)

4)

5)

d. innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkow zwigzanych z odbywana
podroza okreslonych przez delegujacego odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb (np. przejazd drogami platnymi i autostradami, oplata za miejsce
parkingowe).

§4

Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowe;.

Wysokos$¢ diety za dobe podrézy stuzbowej ustalana jest zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

W rozliczeniu podrézy stuzbowej pracownik musi wskaza¢ liczbg zapewnionych
positkow.

Przy obliczeniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady:
jezeli podrdz stuzbowa trwa nie wigcej niz jedng dobg i wynosi:

a. mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

b. od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,

c. ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
jezeli podroz stuzbowa trwa dluzej niz dobe, za kazda rozpoczeta dobe przystuguje
dieta w petnej wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe;

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 calodziennego wyzywienia,
kwotg diety, o ktérej mowa w ust. 3 zmniejsza si¢ 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 ushugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, kwote diety pomniejsza si¢ na zasadzie wymienionej w
pkt. 4.

§5

Za kazda rozpoczeta dobe podrozy stuzbowej osobie delegowanej przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety. Przepisu tego nie stosuje si¢, jezeli pracownik udokumentuje koszty dojazdow
srodkami komunikacji miejscowe;.

W wyjatkowych sytuacjach Rektor moze wyrazi¢ zgode¢ na pokrycie kosztow
przejazdu Taxi, co musi by¢ udokumentowane przez pracownika.



3.

3.
1)
2)

3)

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

§6

Zwrot kosztow za nocleg w obiekcie $wiadczacym ushugi hotelarskie przystuguje
pracownikowi w wysokosci potwierdzonej fakturg lub rachunkiem, jednak nie
wyzszej za jedng dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono noclegu i ktory nie przedilozyt faktury
(rachunku) przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% przystugujacej
diety. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomig¢dzy godzinami 21:00 i 7:00.

Zwrot kosztow 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,

4) jezeli delegujacy wuzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu

do miejscowosci zamieszkania.

§7

Studentom Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu przystuguje zwrot
kosztow podrozy krajowej zwigzane] z realizacja zadan zwigzanych z procesem
ksztatcenia, odbywajacych si¢ poza siedzibg Uczelni np. seminaria, zawody
sportowe, szkolenia, konferencje

Studenci mogg otrzymac zwrot kosztow podrdzy oraz kosztéw noclegu na podstawie
udokumentowanych wydatkow, jednak nie wyzszych niz  stawki okreslone
w aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

§8

. Doktoranci Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu w ramach realizacji

zadan okreslonych w programach, projektach badawczych, porozumieniach krajowych
1 zagranicznych mogg otrzyma¢ zwrot kosztow podrozy oraz noclegow zgodnie
z zasadami przewidzianymi dla pracownikow pod warunkiem otrzymania zgody
kierownika jednostki Uczelni, kierownika projektu badawczego.



L
1)
2)

3)
4)

§9

Zwrot kosztow podrozy przyshuguje osobom niebedagcym pracownikami Akademii
Wychowania Fizycznego we Wroctawiu (gosciom) zamieszkujacym poza siedzibg
Uczelni 1 wykonujagcym zadania w ramach:

projektow badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych,

dziatalnosci naukowo-badawczej lub dydaktycznej na indywidualne zaproszenie
jednostki Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu,

udziatu w konferencjach, seminariach,

na podstawie umowy zlecenia Ilub umowy o dzieto, jeSli umowa zawiera
postanowienie zobowigzujace Uczelni¢ do zwrotu takich kosztow.

. W przypadku osob przyjezdzajacych na Uczelni¢ w charakterze recenzentow lub

promotoréw w przewodach doktorskich, przewodach lub postepowaniach
habilitacyjnych, postgpowaniach o nadanie tytulu profesora, rozliczenie kosztow
podrézy nastepuje w ich macierzystych jednostkach.

. Koszty, o ktorych mowa w ust. 2 s3g refundowane na podstawie otrzymanej przez

Uczelni¢ noty obcigzeniowej wraz z zalaczong kopig delegacji. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ rozliczenie bezposrednio przez Uczelni¢
kosztoéw podrézy osob, o ktorych mowa w ust. 2. na zasadach okreSlonych
W niniejszym paragrafie.

W  przypadku braku umowy cywilnoprawnej koszty podrézy zwracane sa
na podstawie biletow lub innych dokumentow potwierdzajacych wysokos$¢ 1 fakt
poniesienia wydatku.

Osoba niebgdaca pracownikiem Uczelni, odbywajaca podréz samochodem
prywatnym, moze otrzyma¢ zwrot kosztow podrozy pod warunkiem zlozenia
ewidencji przebiegu pojazdu (Zatacznik nr 1) i zatwierdzenia jej przez kierownika
jednostki Uczelni lub kierownika projektu. Zwrot kosztow przystuguje do wysokos$ci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za kilometr okres§lonej
w § 2 ust.14 niniejszego zarzadzenia, ustalonej na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu (Zatacznik nr 1). Zwrot kosztow za przejazd z wykorzystaniem samochodu
prywatnego przystuguje wylacznie jednej osobie, niezaleznie od liczy osob
odbywajacych podroz.

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

W przypadkach, gdy instytucja zewngtrzna bedaca strong porozumienia/umowy
zawartej z Akademiag Wychowania Fizycznego we Wroctawiu okresla zakres
I wysokos$¢ $wiadczen dla gosci Uczelni, ich wyptata nastgpuje zgodnie z tymi
zasadami.



1)
2)
3)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

i
Podréz zagraniczna

§10

Wyjazdy za granice mogg odbywac:

pracownicy, doktoranci, studenci — w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
pracownicy — w ramach podrdzy stuzbowych,

doktoranci i studenci — w ramach realizacji zadan Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu.

Pracownikom i doktorantom w ramach zagranicznej podrézy stuzbowej przystuguja:

diety,

zwrot udokumentowanych kosztow podrozy,

zwrot kosztow za przejazd $rodkami komunikacji miejscowej na podstawie biletow
lub w formie ryczattu,

zwrot kosztéw za nocleg udokumentowany faktura, rachunkiem lub w formie ryczattu,
zwrot innych uzasadnionych wydatkow, zatwierdzonych przez osoby, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 (np. bilety, karty wstepu, Taxi, ubezpieczenie).

ubezpieczenie.

Studentom w ramach zagranicznej podrozy stuzbowej przystuguje zwrot kosztow za:
podroz,

wyzywienie,

nocleg,

ubezpieczenie,

oraz innych uzasadnionych udokumentowanych wydatkow

w ramach przyznanych srodkow finansowych.

Wysokos$¢ przyznanych §wiadczen dla oséb, o ktorych mowa w § 10 ust. 2, nie moze
przekroczy¢ stawek wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r (Dz.U.2013 poz.167) w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

§11

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

Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrézy
zagranicznej.

Diete oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
za kazda dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
za niepeing dobe¢ podrozy:



4.

1)
2)
3)
4)

10.

a.  do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b.  ponad 8 do 12 godzin — przystuguje Y diety,
c. ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

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

Jezeli pracownik ma zapewnione czg¢sciowe wyzywienie, to przystuguje odpowiednio:
na $niadanie 15% diety,
na obiad 30% diety,
na kolacje 30% diety
na inne wydatki 25% diety.

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
w wysoko$ci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem, w granicach limitu okreslonego
w poszczegblnych panstwach.

W razie nieprzedluzenia rachunku za nocleg, pracownikowi przysluguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu, o ktorym mowa w ust. 6. Ryczalt ten nie przyshuguje za czas
przejazdu oraz gdy pracownikowi zapewniono bezptatny nocleg, lub gdy zostat on
sfinansowany w ramach optaty konferencyjne;.

Pracownik moze otrzymac ryczalt (tzw. diet¢ dojazdowa) na pokrycie kosztéw dojazdu
z dworca 1 do dworca w miejscowosci docelowej za granica.

Na pokrycie kosztow dojazdéw Ssrodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt
w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobe podrozy.

Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 8 1 9 nie przystuguja osobie delegowanej jezeli strona
zagraniczna zapewnia mu bezplatne dojazdy lub delegowany nie ponosi kosztow,
na pokrycie ktorych przeznaczone sg te ryczatty.

§ 12

W przypadku konieczno$ci dokonania przedptaty za udzial w konferencji, sympozjum itp.
lub poniesienia innych wydatkéw zwigzanych z podréza stuzbowa w walutach obcych
przedptata realizowana jest w formie przelewu na podstawie zatwierdzonego do zaptaty
dokumentu (podpis dysponenta $srodkow oraz numer zamowienia w systemie wydatkow)
lub zaptaty stuzbowg karta ptatnicza po uzyskaniu zgody Rektora (pismo ze zgoda
Rektora na uzycie karty oraz numer zamowienia w systemie wydatkow).



. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania ptatnosci w walutach obcych z srodkéw wlasnych
pracownika tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach i pod warunkiem posiadania
pisemnej zgody Rektora. Zwrot poniesionych z wlasnych srodkéw wydatkow nastgpuje na
podstawie zatwierdzonych do zaptaty oryginatow faktur, rachunkéw oraz dokumentow
potwierdzajacych dokonanie zaptaty (np. kopii wyciggu bankowego). W powyzszym
przypadku koszty zwigzane z przewalutowaniem ponosi pracownik i nie podlegaja one
zwrotowi przez Uczelnig.

. Zaleca sig, aby podczas rejestrowania swego uczestnictwa w konferencji, sympozjum itp.

pracownik zadal wystawienia faktury na dane Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu.

§13
. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej dokonuje si¢ w walucie PLN
po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego wyjazd.

. Zwrot poniesionych kosztow przez pracownika nastepuje w walucie PLN.

v
Przepisy koncowe

§ 14

. Przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji
osoby delegujacej, pracownik moze otrzymac zaliczke na poczet kosztoéw podrozy
w wysokosci wynikajacej z wstepnej kalkulacji kosztow podrozy.

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

Zaliczka wyptacana jest na podstawie druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
z akceptacja dysponenta $rodkow oraz numerem zaméwienia.

. Zaliczke na kolejng podréz shuzbowa pracownik moze otrzymaé pod warunkiem
rozliczenia zaliczki otrzymanej na poprzednia podroz.

Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie
podrézy, na ktéra pobrat zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki Dziat Ksiegowosci

dokona jej potracenia z wynagrodzenia pracownika.

Zaliczka nie przystuguje osobie niebedgcej pracownikiem Uczelni.
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7. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrézy. Delegacja musi posiada¢ numer rozliczenia i by¢
zatwierdzona przez osobe delegujaca pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie
przekazana do Dziatu Ksiggowosci.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy regulujace zasady odbywania podrdozy shuzbowych pracownikow zatrudnionych
w panstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowe;.

§ 16

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 74/2013 Rektora
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zasad
ustalania oraz wysoko$ci naleznosci przystugujacych pracownikom z tytulu podrézy
stuzbowych na obszarze kraju.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu

dr hab. Andrzej Rokita, prof. nadzw.
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