BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2020; poz. 165

ZARZADZENIE Nr 90
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z krajowymi podrézami stuzbowymi
pracownikow oraz oséb niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 52 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 16
kwietnia 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120)

zarzadza sie,conastepuje:

Rozdzial 1
Krajowe podréze stuzbowe pracownikow

§1

1. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na polecenie przetozonego stuzbowego, ktory
jest jednoczesnie dysponentem S$rodkéw finansowych lub na polecenie dysponenta
srodkow finansowych po uzyskaniu zgody przetozonego stuzbowego, zwanych dale;j
»zlecajagcym wyjazd”.

2. Zlecajacy wyjazd okresla cel podrdzy, miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
stuzbowej, czas podrozy stuzbowej, §rodek lokomocji wtasciwy do odbycia podrozy
1jego klase.

3. Polecenie wyjazdu nastepuje z wiasnej inicjatywy zlecajacego lub na wniosek
pracownika ztoZzony co najmniej 3 dni robocze przed terminem wyjazdu, z zastrzezeniem
ust. 5.

4. W przypadku wyjazdow na szkolenia, konferencje, sympozja itp. do wniosku powinno
by¢ zataczone zgloszenie z programem wyjazdu, kosztami 1 warunkami uczestnictwa
oraz terminem i miejscem wyjazdu.

5. W przypadku wymaganych przedptat wnioskodawca powinien zlozy¢ wniosek co
najmniej 5 dni przed terminem wyjazdu wraz ze wskazaniem nazwy
organizatora/kontrahenta, numeru konta bankowego oraz terminu i tytutlu zaptaty.
W przypadku wyjazdéw zwigzanych z nadawaniem tytutu i stopni naukowych do
wniosku winno by¢ zatgczone zaproszenie.

§2

1. Polecenie wyjazdu powinno by¢ sporzadzone na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego 1 powinno zwierac:



2.

1) oznaczenie jednostki zlecajacej zadanie stuzbowe;

2) kolejny numer polecenia wyjazdu stuzbowego;

3) date wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego;

4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby odbywajacej podroz stuzbowa;

5) okreslenie miejscowosci rozpoczgcia i zakonczenia podrozy, jesli ma by¢ inna niz
siedziba Uniwersytetu (w rubryce ,,uwagi” na druku polecenia wyjazdu stuzbowego);

6) okreslenie miejscowosci docelowej;

7) czas podrozy stuzbowej (date rozpoczecia i date zakonczenia podrézy stuzbowej);

8) cel podrozy stuzbowej;

9) okreslenie $rodka lokomocji (w przypadku $rodkéw komunikacji publicznej rowniez
klasy wraz z informacjg o posiadaniu przez delegowanego odpowiedniej znizki);

10) podpis i pieczatka zlecajacego wyjazd stuzbowy.

Wzér formularza polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§3

Informacje dotyczace wystawionych polecen wyjazdéw stluzbowych nalezy na biezaco
przekazywaé osobom prowadzacym ewidencje czasu pracy w jednostkach organizacyjnych
w Toruniu lub do Dzialu Spraw Pracowniczych CM w celu rozliczenia czasu pracy
i udokumentowania nieobecnos$ci usprawiedliwione;.

§ 4

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

§5

Na wniosek pracownika przyznaje si¢ zaliczke na pokrycie niezbednych kosztéw podrozy.
Zaliczka powinna by¢ rozliczona w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

Rozdzial 2
Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy pracownikow

§ 6

Pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej przystuguja diety, zwrot kosztéw przejazdow,
noclegoéw, dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej oraz innych udokumentowanych
wydatkéw zwigzanych z podréza 1 akceptowanych przez dysponenta Srodkow
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Zwrot kosztow przejazdu nastepuje w wysokosci rzeczywistej ceny biletu $rodka
transportu okreslonego przez zlecajacego wyjazd. Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu
wyznaczonym $rodkiem transportu jest zataczony bilet, albo wystawione na pracownika
lub Uniwersytet faktura VAT lub rachunek (rowniez w formie wydruku z Internetu).
Nieuzasadniona samowolna zmiana przez pracownika rodzaju $rodka transportu jest
podstawa odmowy zwrotu kosztow w czesci przekraczajacej koszty przejazdu srodkiem
transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



§7

1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢
zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnos$cia
pracodawcy.

2. Zwrot kosztow przejazdu z tytutu podrozy shuzbowej odbytej pojazdem niebedacym
wlasnosciag pracodawcy nastepuje w wysokosci stanowiagcej iloczyn przejechanych
kilometréw i stawki za 1 km przebiegu okreslonej w umowie.

3. Szczegotowe zasady korzystania z samochodu prywatnego do celow stuzbowych okresla
odrebne zarzadzenie rektora.

4. Pracownik moze odbywaé podréz stuzbowg takze samochodem stuzbowym bedacym
wlasnoscig Uniwersytetu.

§8

Podr6z stuzbowa powinna odbywac si¢ najkrotsza droga, ktorej bez uzasadnionych powodow
nie mozna wydtuzacd.

§9

Pracownikowi przebywajacemu w podrozy co najmniej 10 dni przysluguje zwrot kosztow
przejazdéw w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okre§lonym przez pracodawce, do
miejsca pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

§ 10

Pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej przystuguja ryczalty na pokrycie faktycznie
poniesionych kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% kwoty
diety za kazda rozpoczgta dobe podrozy stluzbowej. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach dysponent moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztéow dojazddéw Srodkami
komunikacji miejscowej, udokumentowanych biletami lub wystawionymi na pracownika lub
Uniwersytet fakturami badZ rachunkami. Wyjatkowo moga by¢ przyjete, po odpowiednim
uzasadnieniu, paragony.

§11

1. Pracownikowi z tytutu podrézy sluzbowej przystuguje zwrot kosztow noclegéw na
podstawie wystawionych na pracownika lub Uniwersytet faktur VAT lub rachunkéw za
ustuge hotelarska, z ktorych bedzie wynikata kwota do zwrotu.

2. Koszt jednej doby hotelowej nie moze przekroczy¢é dwudziestokrotnosci diety,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zlecajacy wyjazd, na pisemny wniosek
pracownika, moze wyrazi¢ zgod¢ na pokrycie wyzszego kosztu noclegu.

4. Jezeli pracownik nie przedstawi dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 i nie zapewniono
mu bezptatnych noclegdw, przystuguje mu zwrot ryczattowy tych kosztow w wysokosci
150% kwoty diety za kazdy nocleg.

5. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 4 przystuguje za nocleg, ktory trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21.00 a 7.00.



Pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow noclegu za czas przejazdu, a takze jezeli
dysponent $§rodkéw uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

§12

Pracownikowi przyshuguje naleznos$¢ z tytulu diet przeznaczonych na pokrycie
zwickszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy.

Nalezno$¢ z tytutlu diet przystuguje za czas podrozy stuzbowej liczonej od momentu jej
rozpoczecia (wyjazdu) do momentu jej zakonczenia (przyjazdu) po wykonaniu zadania.
Dieta nie przystuguje pracownikowi za czas delegowania do miejscowos$ci pobytu stalego
lub czasowego pracownika oraz w przypadku, jezeli pracownikowi zapewniono
bezptatne catodzienne wyzywienie rozumiane jako oplacenie przez Uniwersytet kosztow
wyzywienia np. podczas konferencji, szkolenia.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach rektor moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
kosztow wyzywienia na podstawie wystawionych na pracownika lub Uniwersytet faktur
VAT lub rachunkow. W tym przypadku, nadwyzka kosztow wyzywienia ponad wartos¢
diet podlega oskladkowaniu i opodatkowaniu podatkiem dochodowym od o0s6b
fizycznych. Wyzej wymieniong zgodg¢ nalezy zalaczy¢ do druku rozliczenia delegacji.

§ 13

Czas podrozy stluzbowej rozpoczyna si¢ od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego
srodka transportu, a konczy si¢ w momencie przyjazdu wyznaczonego $rodka transportu
na miejsce zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

W przypadku podrézy stuzbowych taczonych (krajowa z zagraniczng) czas podrozy
krajowej liczy si¢ od momentu wyjazdu z miejsca zamieszkania do momentu
przekroczenia granicy (w przypadku samolotu do momentu odlotu samolotu z ostatniego
lotniska w kraju; w przypadku statku/promu do momentu wyjScia statku/promu
z ostatniego portu polskiego) i od momentu przekroczenia granicy w drodze powrotnej
(w przypadku samolotu od momentu przylotu samolotu na pierwsze lotnisko w kraju;
w przypadku statku/promu od momentu wejscia statku/promu do pierwszego portu
polskiego) do momentu przyjazdu na miejsce zakonczenia podrozy stuzbowej. Czas
pobytu na terenie kraju nie podlega sumowaniu do rozliczenia podr6zy krajowe;j.

Czas podrozy samochodem shuzbowym lub prywatnym rozpoczyna si¢ od faktycznego
wyjazdu z miejsca rozpoczecia podrozy shuzbowej, a konczy sie¢ wraz z faktycznym
przyjazdem do miejsca zakofnczenia podrézy stuzbowe;.

§ 14

Jezeli podrdz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe 1 wynosi:

1) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje;

2) od 8 do 12 godzin - przyshuguje 50% diety;

3) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;

Jezeli podroz stuzbowa trwa dhluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:

1) do 8 godzin - przystuguje potowa diety;

2) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

. W przypadku, gdy pracownik ma zapewnione bezptatne wyzywienie, dieta ulega
zmniejszeniu, przy zalozeniu, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:



1) $niadanie — 25% diety;
2) obiad —50% diety;
3) kolacja —25% diety.

4. Jesli koszt noclegu obejmuje réwniez koszt $niadania, ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
W tym przypadku pomniejszenie diety nastgpuje automatycznie, chyba ze na fakturze lub
rachunku za nocleg pracownik o§wiadczy, ze koszt noclegu nie obejmowat $niadania.

§15

Jezeli w ramach wczes$niej dokonanej optaty za udziat w konferencji, seminarium, szkoleniu
itp., zostaty pokryte koszty noclegdw i wyzywienia, pracownik ma obowigzek zamie$ci¢ na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego informacje¢ o tym fakcie.

§16

1. Rozliczenie podrozy stuzbowej jest rachunkiem wystawionym przez pracownika i moze
dokumentowac koszty dotyczace podrozy stuzbowej wytacznie tego pracownika.

2. Pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych wydatkow zwigzanych z podroza
stuzbowa: optaty za przejazd ptatnymi drogami, optaty za korzystanie z parkingu, optaty
za bagaz 1 innych wydatkéw, jezeli wyrazi na nie zgod¢ pracodawca (dysponent srodkéw)
i udokumentuje swa zgodg podpisem.

§17

W przypadku taczenia wyjazdu stuzbowego z prywatnym (przedtuzenie pobytu) pracownik
powinien okresli¢, wskazujac dzien i godzing, w ktorym momencie zaczyna/konczy si¢ pobyt
stuzbowy w celu ustalenia nalezno$ci z tego tytulu. W szczegdlnosci koszty przejazdu beda
zwracane tylko w czg$ci dotyczacej podrézy stuzbowe;.

§18

1. Rozliczenie rachunku kosztow podrdzy stluzbowej musi by¢ opatrzone podpisem 1 data
przez delegowanego.

2. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego powinien by¢ wypetiony czytelnie. Wszelkie
poprawki winny by¢ parafowane.

§19

1. Pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowej w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrdzy. Po tym czasie do druku polecenia wyjazdu stuzbowego
powinno by¢ dolaczone pisemne uzasadnienie opdZnienia rozliczenia delegacji.

2. Zwrot kosztow podrézy nastepuje przelewem na rachunek bankowy osoby
wyjezdzajacej. Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie na dwa rachunki, to wowczas
jest zobowigzany poda¢ na druku rozliczenia podrozy stuzbowej numer rachunku, na
ktoéry ma zosta¢ dokonany przelew.

3. Osobom nie posiadajagcym rachunku bankowego zwrotu dokonuje si¢ w Kkasie
Uniwersytetu lub banku obstugujacego Uniwersytet. Na wyrazng pisemng prosbe zwrot
w kasie mozliwy jest w odniesieniu takze do innych osob.



§ 20

Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalacza dokumenty (bilety, rachunki lub
faktury VAT wystawione na pracownika lub Uniwersytet) potwierdzajace poszczegolne
wydatki z wyjatkiem diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie
dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania, ktére podlega zatwierdzeniu przez
kwestora.

Dokumenty stanowigce zalaczniki do rozliczenia kosztow podrozy powinny byé
oryginalne.

§21

Po powrocie z podrézy stuzbowej pracownik niezwtocznie wypetnia dokument wyjazdu
stuzbowego, dotacza do niego dokumenty poswiadczajace poniesienie wydatkow
i przekazuje go dysponentowi srodkoéw do akceptacji pod wzglgdem merytorycznym.
Zatwierdzony przez dysponenta srodkéw dokument jest przekazywany do kwestury lub
dzialu rozliczajacego umowy naukowo-badawcze, w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalnym oraz rachunkowym.

Zaakceptowany pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokument
wyjazdu jest przekazywany do zatwierdzenia do wyptaty przez kwestora/zastepce
kwestora ds. CM lub osoby dziatajace z jego upowaznienia oraz kanclerza/zastgpce
kanclerza ds. CM lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

Rozdzial 3
Koszty podrozy dla oséb niebedacych pracownikami

§22

Osobom niebgdagcym pracownikami Uniwersytetu, a wykonujacym zadania na podstawie
umowy o dzieto lub zlecenia, moga by¢ zwracane koszty podrézy na zasadach
przewidzianych dla pracownikow pod warunkiem, Zze w umowie zostanie zawarte
postanowienie o zwrocie kosztoéw podrozy.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, rozliczenie kosztow podrdzy powinno byc¢
sporzadzane na formularzu stanowigcym zatacznik numer 2 do niniejszego zarzadzenia.

§23

W przypadku osob przyjezdzajacych do Uniwersytetu w charakterze recenzentéw lub
promotoréw w  przewodach  doktorskich, przewodach lub postgpowaniach
habilitacyjnych, postgpowaniach o nadanie tytulu profesora, rozliczenie kosztow podrozy
nastepuje w ich macierzystych jednostkach.

Koszty, o ktorych mowa w ust. 1 sa refundowane na podstawie otrzymanej przez
Uniwersytet noty obcigzeniowej wraz z zalaczong kopig delegacji.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ rozliczenie bezposrednio przez
Uniwersytet kosztéw podrézy osob, o ktorych mowa w ust. 1. na zasadach
przewidzianych w § 22.



§ 24

W przypadku oséb niewymienionych w § 22 i 23 przyjezdzajacych na Uniwersytet w celu
wziecia udzialu w okreslonym przedsigwzieciu, zwrot kosztow podrozy jest mozliwy, jezeli
dopuszczajg to inne przepisy, a $Srodki na ten cel zostaly zarezerwowane w kosztorysie
przedsigwziecia, zatwierdzonym przez osoby do tego upowaznione. Rozliczenie kosztow
podrézy tych 0s6b odbywa si¢ na formularzu stanowigcym zatacznik numer 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§25

Studenci i1 doktoranci realizujacy zadania zwigzane z dzialalno$cig dydaktyczng lub naukowsa
poza siedzibg Uniwersytetu, z wylaczeniem praktyk, wycieczek naukowych, obozéw
I zbierania materiatow do prac magisterskich, ktore sg uregulowane odr¢bnymi przepisami,
moga otrzymac¢ zwrot kosztow podrdzy na zasadach przewidzianych dla pracownikow, jezeli
wyrazi na to zgode¢ dysponent $rodkow. Koszty podrdézy powinny by¢ rozliczone na druku
polecenia wyjazdu shuzbowego z adnotacja ,,Skierowanie dla studenta/doktoranta”.

§ 26

Przy rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowych osob niebgdacych pracownikami, o ktérych
mowa w § 22-25, stosuje si¢ § 21.

§27
Traci moc zarzadzenie Nr 57 Rektora UMK z 17 maja 2013 r. w sprawie zasad rozliczania
kosztow zwigzanych z krajowymi podrézami stuzbowymi pracownikow oraz o0sob
niebedacych pracownikami Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny
UMK Nr 5, poz. 146).

§ 28

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2020 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



