ZARZADZENIE nr 77/2018/2019
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 26 marca 2019r.
w sprawie zasad rozliczania kosztéw przejazdow stuzbowych
pracownikow UAP

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018r., poz. 1668 ze zm.) oraz art. 34 ust. 3 pkt. 1) i pkt. 3) Statutu
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu w zw. z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywanych do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze. zm.).
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Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju i poza jego granicami reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 r., poz. 167).

G2

1.Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zatacza rachunki potwierdzajgce poszczegdlne
wydatki (w tym bilety za przejazd lub faktury/rachunki obejmujgce ceny biletow,
aw przypadku podrézy samolotem karty poktadowe).

2. SzczegOtowe zasady rozliczania kosztoéw przejazdow stuzbowych pracownikow UAP
okresla zatgcznik nr 1do przedmiotowego zarzadzenia.

§3

1. Podréz stuzbowa pociggiem odbywa sie drugg klasa. W wyjatkowych i uzasadnionych
przypadkach Rektor UAP moze wyrazi¢ pisemng zgode na przejazd pociggiem pierwszg
klasa.

2. Dopuszcza sie ewentualnos¢ refundowania kosztéw przejazdu w podrozy stuzbowej
samochodem prywatnym jedynie w nastepujacych przypadkach:

a) gdy nie istnieje mozliwos¢ dotarcia do celu podrézy komunikacjg publiczng,

b) gdy istnieje koniecznos¢ przewozu wielkogabarytowych Srodkéw dydaktycznych lub
innych materiatow,

¢) gdy podréz jednym samochodem odbywa kilku pracownikéw i spowoduje to
umniejszenie ogdélnych kosztow podrozy,

d) gdy jest to ekonomicznie uzasadnione.

3. W przypadku podrézy stuzbowej samolotemn kazdorazowo wymagana jest zgoda Rektora,
aw przypadku podrézy samochodem prywatnym kazdorazowo wymagana jest zgoda
bezposredniego przetozonego.

4, W przypadku uzyskania zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw wg stawek okreslonych w Rozporzadzeniu



Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U nr 27,

poz. 271ze zm.)
W4

Na podstawie niniejszego Zarzadzenia decyzje w sprawie wyjazdow stuzbowych podejmujg
(zwani dalej delegujgcymi):

a) Rektor w stosunku do Prorektoréw, Dziekanéw, Kanclerza i Kwestora, a takze do
pracownikéw podlegajacych bezposrednio oraz do pracownikéw UAP, ktérym koszty
podrézy refunduja inne jednostki (np. przewody kwalifikacyjne),

b) Prorektorzy - w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Rektora,

¢) Kanclerz - w stosunku do pracownikéw administracji Uczelni oraz w ramach udzielonego
petnomocnictwa przez Rektora,

d) Dziekan Wydziatu w stosunku do pracownikéw Wydziatu.
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Koszty podrézy stuzbowej obciazaja jednostke delegujaca.
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Realizacje zarzadzenia powierza sig:

1. Dziekanom Wydziatow,

2. Prorektorom,

3. Kanclerzowi.

4, Kierownikom jednostek organizacyjnych UAP.
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Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacy od
1 kwietnia 2019 roku.



""ZREACZNIK nr1do ZARZADZENIA NR 77/2018/2019
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 26 marca 2019r.
w sprawie zasad rozliczania kosztow przejazdow stuzbowych
pracownikéw UAP

§1

1. Pracownik sktada do wtasciwej osoby wskazanej w §4 Zarzadzenia Rektora w sprawie
zasad rozliczania kosztoéw przejazdéw stuzbowych pracownikéw UAP pisemny wniosek
o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego co najmniej na 7 dni przed
planowanym terminem rozpoczecia podrozy stuzbowej, a w przypadku podrozy
zagranicznej co najmniej 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia podrozy
stuzbowej. Wniosek powinien zawierac nastepujgce dane:

1) nazwisko i imie delegowanego pracownika,

2) stanowisko stuzbowe oraz miejsce pracy (wydziat, katedra, zaktad, sekcja, dziat),

3) telefon lub e-mail, pod ktéry nalezy przekazac informacje o decyzji w sprawie wyjazdu
stuzbowego,

4) date rozpoczecia i zakonczenia delegacji,

5) proponowany(e) $rodki lokomocji do odbycia podrézy stuzbowej,

6) informacje o posiadanych przez pracownika ulgach na dany $rodek transportu,

7) zrodto finansowania,

8) cel wyjazdu,

9) przewidywany koszt delegacji.

2. W przypadku realizacji wyjazdu stuzbowego ze srodkéw przyznanych na utrzymanie

i rozwoj potencjatu badawczego, dotacji celowych, dotacji wspétfinansowanych ze
$rodkéw UE oraz w przypadku wszystkich delegacji zagranicznych pracownik sktada
kazdorazowo, wraz z wnioskiem o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego, wypetniony
preliminarz kosztéw podrézy zgodny z zatgcznikiem nr 2.
Przed ztozeniem w/w zatacznika pracownik zobligowany jest do uzyskania podpiséw
w poszczegdlnych jednostkach uczelni (tj. Kwesturze w celu potwierdzenia wysokosci
srodkow we wskazanym Zrddle finansowania w wysokosci pozwalajgcej zrealizowac dany
wyjazd stuzbowy, Sekcji Programéw Badawczych i Kontaktéw z MNiSW), w celu
przedtozenia delegujagcemu wypetnionego preliminarza kosztow podrdzy stuzbowe;.

§ 2

Dziekan Wydziatu lub odpowiednio Rektor, Prorektorzy i Kanclerz wyraza zgode dotyczacg
mozliwosci sfinansowania wyjazdu stuzbowego (delegacji) miedzy innymi poprzez
weryfikacje dostepnosci srodkéw ze wskazanego zrédta finansowania oraz zasadnosci
merytorycznej wyjazdu.



§3

1. Jedynym dokumentem uprawniajacym do odbycia podrozy stuzbowej i otrzymania zwrotu
kosztow podrozy stuzbowej jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, zwane dalej
~delegacja”.

2. Wiasciwy pracownik jednostki wskazanej w ust. 3 niniejszego paragrafu zobowigzany jest
w terminie 3 dni od dnia udzielenia zgody na delegacje przez wtasciwego delegujacego do
zaewidencjonowania delegacji w rejestrze delegacji.

3. Rejestr delegacji prowadza:

a) dziekanaty wydziatéw dla delegacji wystawianych przez dziekandw;

b) Biuro Rektora dla dokumentu wystawionego przez Rektora lub Prorektora
w przypadku, gdy wyjazd dotyczy oséb petnigcych funkcje Rektora, Prorektora,
Kanclerza oraz gdy wyjazd dotyczy pracownikéw administracyjnych, delegowanych, do
odbycia podrdzy stuzbowej, przez Kanclerza.

¢) Stosuje sie nastepujace skroty identyfikacyjne:

e Wydziat Malarstwa i Rysunku - M,

e Wydziat Grafiki i Komunikacji Wizualnej - G,

e \Wydziat Rzezby - R,

e Wydziat Architektury i Wzornictwa - AW,

e Wydziat Architektury Wnetrz i Scenografii - AS,

e Wydziat Sztuki Mediow - SM,

e Wydziat Edukacji Artystycznej i Kuratorstwa - EAK,

e \Wydziat Animacji - AN,

e Sekretariat Rektora - SR,

np. polecenie wyjazdu stuzbowego nr M/nr kolejny/2019 - dla delegacji wystawianych przez

Dziekana Wydziatu Malarstwa i Rysunku, pozostate odpowiednio.
§4

1. Po odbyciu podrézy stuzbowej delegowany pracownik wypetnia na druku delegacji rubryke
»Rachunek kosztéw podrézy”, okreslajac:

a) miejscowosé, z ktérej nastgpito rozpoczecie podrézy stuzbowej, date oraz godzing,
aw przypadku delegacji zagranicznej date i godzine przekroczenia granicy RP przy
wyjezdzie i powrocie do kraju,

b) miejscowosé, w ktdrej realizowane byto zadanie okreslone w delegacji oraz date i czas
przyjazdu do tej miejscowosci oraz srodek/érodki lokomocji, a takze koszt/-y
przejazdu w wysokosci wynikajacej z dotgczonych biletéw lub rachunkow.

2. Po rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik delegowany dostarcza jg do
Kwestury wraz z zatgczonymi biletami oraz ewentualnymi rachunkami za nocleg i innymi
rachunkami zwiazanymi z w/w podr6za. Pracownik Kwestury dokonuje sprawdzenia
rozliczenia kosztéw podrézy, pod wzgledem formalnym i rachunkowym w terminie 3 dni



od daty otrzymania delegacji. Pracownik Kwestury podpisuje sie w rubryce ,Sprawdzono
rachunek pod wzgledem formalnym i rachunkowym®.

. Sprawdzone delegacje pracownik Kwestury przekazuje Kwestorowi i Kanclerzowi
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, celem zatwierdzenia do wyptaty kosztow
delegacji. Po uzyskaniu zatwierdzenia nastepuje zwrot kosztow na rachunek bankowy
pracownika, podany w Dziale Kadr i Ptac UAP do wyptaty wynagrodzenia.

§5

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztow
delegacji. W tym celu wypetnia on stosowne rubryki na druku delegacji i po zatwierdzeniu
wniosku przez Kwestora oraz Kanclerza wyptaca sie zaliczke na rachunek bankowy
pracownika, podany w Dziale Kadr i Ptac UAP do wyptaty wynagrodzenia.

. W przypadku delegacji stuzbowej zagranicznej delegowany pracownik ma obowigzek
pobrania zaliczki na poczet przewidywanych kosztow podrdzy zagranicznej.

. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia delegacji w ciggul4 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej.

. W przypadku niemoznoéci wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany
pracownik zobowigzany jest zwraci¢ druk delegacji do dziekanatu lub Biura Rektora
z adnotacja ,niezrealizowane” oraz zwrdcit pobrang zaliczke w terminie 14 dni od dnia,
kiedy dowiedziat sie o braku mozliwosci odbycia podrozy stuzbowej.

. W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztéw i nie rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 3 lub ust. 4 niniejszego paragrafu Kwestor przekazuje dyspozycje do
Dziatu Kadr i Ptac, aby dokonano potracenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika.






r ; :QE'.;'ig‘:-i”;LALACZNIK nr 2 do ZARZADZENIA NR 77/2018/2019
- Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 26 marca 2019 r.
w sprawie zasad rozliczania kosztéw przejazdéw stuzbowych pracownikow UAP

poa-2041

WSTEPNE ROZLICZENIE KOSZTOW
PODROZY SLUZBOWEJ - PRELIMINARZ WYDATKOW

ZRODEO FINANSOWANIA: .....ooevvuuvveneenennes
1.
(imig i nazwisko delegowanego, stanowisko)
2
(cel podrozy)
3.
(docelowe panstwo podrozy)
4.

(srodek /srodki/ transportu)

5. Wysokos$¢ wyplaconej zaliczki:

- w polskich ztotych -

a) czas podrozy

wyjazd - - g g
rzyjazd przekroczenie granicy czas podrdzy | czas podrozy
P krajowej zagranicznej

miejscowosc data | godzina migjscowosé data godzina

b) dieta

1. wyzywienie zapewnione

podaé liczbe zapewnionych positkéw na dni delegacji (odrebnie $niadanie, obiad, kolacja)

2. diety do wyptaty
kwota xldni  x kurs = kwota {gczna diet

¢) koszty przejazdu

1. okre$lonym srodkiem transportu:

($rodek transportu)

cena biletow:

2.  samochodem niebedacym wlasnoscig pracodawcy:

X =

(ilog¢ przejechanych km) (stawka za 1 km)

d) ryczalty na dojazdy:

- z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego

(kraj) (miejscowosc) kwota ryczattu (waluta)




1.

2.

3.

- §rodkami komunikacji miejscowej:

X
_(i-l.oéé'rozpoczqty.ch déb N (kwota dicty) -
podrozy)
¢) koszty noclegu:
ryczalt:
X
(ilo$¢ noclegow) (limit za nocleg)

w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -
(w granicach limitu)

w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -

(waluta)

(waluta)

(waluta)

(w granicach przekraczajacych limit - za zgoda pracodawcy)

d) inne wydatki:
‘rodzaj kwota

~ rodzaj kwota

Ogoélem koszty podrozy:

w polskich ztotych:

wnioskowana zaliczka:

Srodki zabezpieczono w ................

sssssssscscnscse ee4seses0sss0000sc0s 000 o

potwierdzenie pracownika Kwestury

podpis wnioskujgcego

(waluta)

zatwierdzam planowane koszty (podpis przetozonego)

zatwierdzam planowane koszty - podpis Rektora Uczelni**)

*)wymagane w prrypadku podréiy realizowanej ze Srodkéw na utrzymani i rozwdj potencjatu badawczego

*)wymagane bezwzglednie w priypadku podrozy samolotem

(waluta)






