Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr [/78/2014 Rektora
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta
we Wroctawiu z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
zasad delegowania oraz rozliczania kosztow
zwigzanych z podrozami stuzbowymi odbywanymi
w celu realizacji zadan Akademii Sztuk Pigknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

Regulamin

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi
odbywanymi w celu realizacji zadan Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we
Wroclawiu

§ 1

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o rozporzadzeniu w sprawie podrozy shuzbowej
nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej 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).

2. Regulamin okresla szczegétowe zasady obowiazujace przy:

1) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w ASP we Wroctawiu podrézy stuzbowych na
obszarze kraju,

2) odbywania przez pracownikow zatrudnionych w ASP we Wroctawiu podrozy stuzbowych poza
granice kraju, w tym w ramach programu Erasmus+,

3) odbywania, na zlecenic ASP we Wroclawiu, podrézy na obszarze lub poza granicami kraju
przez osoby nie bedace pracownikami ASP we Wroctawiu, a wykonujace zadania na rzecz
Uczelni, w tym w ramach programu Erasmus+, zwanymi dalej osobami zwigzanymi z ASP.

Podroéze stuzbowe pracownikow ASP we Wroclawiu

§2

1. Podroza stuzbowa jest podroz odbywana przez pracownika do innej miejscowosci niz
miejscowosé statego wykonywania pracy, odbywana na stuzbowe polecenie kierownictwa
ASP we Wroctawiu w celu realizacji zadania stuzbowego w miejscowosci oznaczonej jako cel
podrézy.

2. Wydanie polecenia nastepuje w formie wystawienia dokumentu, bedacego poleceniem wyjazdu.
Wzory polecen wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju oraz wyjazdu za granice stanowia
zalgczniki nr 1,2,2A do niniejszego regulaminu.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego opatruje si¢ numerem, ktory sktada si¢ z kolejnego numeru
delegacji, roku wystawienia.

4. Osobami upowaznionymi do delegowania pracownika sa:

1) Rektor — w odniesieniu do 0s6b pelniacych funkcje: prorektora oraz kanclerza,

2) Rektor lub Prorektorzy w odniesieniu do pracownikow naukowo-dydaktycznych lub
naukowych oraz oséb, nie bgdacych pracownikami ASP we Wroctawiu, po uprzednim
parafowaniu polecenia wyjazdu shuzbowego przez dziekana wydziatu, stosowanie do
miejsca zatrudnienia delegowanego lub kanclerz w przypadku nieobecnosci rektora lub
prorektorow,

3) Kanclerz w odniesieniu do pracownikéw administracji.

5. W przypadku potrzeby realizacji podrézy stuzbowej samochodem prywatnym wymagana jest
akceptacja Rektora lub Kanclerza.

6. Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu shuzbowego prowadzi sekcja ds. pracowniczych dla
wszystkich polecen wyjazdu stuzbowego oraz dziekani dla swoich wydziatow, za wyjatkiem
podrézy odbywanych w ramach programu Erasmus+, dla ktérych ewidencj¢ prowadzi dziat
wspoOlpracy z zagranicg.



7. Osoby upowaznione do delegowania okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:

1) osobe delegowana,

2) miejsce wykonania polecenia stuzbowego ( zadania),’

3) czas trwania podrozy ( od dnia do dnia),

4) cel podrozy,

5) srodek lokomocji ( ze wskazaniem rodzaju srodka transportu, klasy pociagu, i.t.p),

6) zrodio finansowania,

7) inne wydatki podlegajace sfinansowaniu przez ASP, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 5
niniejszego regulaminu,

8) nazwe jednostki kalkulacyjnej, dla ktorej gromadzi si¢ koszty,

9) w przypadku podrézy zagranicznej wykaz przyznanych swiadczen i wysokos¢ srodkéw do
pokrycia kosztéw podrdzy.

§3

1. Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztéw podrozy do celu podrézy i z powrotem srodkami komunikacji publicznej albo
pojazdem pracownika, chyba ze zapewniono pracownikowi transport,

3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczatt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi nocleg,

4) zwrot kosztéow przejazdu $rodkami komunikacji miejscowej, chyba ze  zapewniono
pracownikowi transport na miejscu ( np. samochéd stuzbowy lub delegowanego),

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, o ile polecenie

wyjazdu stuzbowego wskazywato te wydatki, jako wydatki podlegajace sfinansowaniu przez
ASP

. Z tytutu podrézy stuzbowej za granice, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow swiadczen

wskazanych w poleceniu wyjazdu stuzbowego za granicg, a w przypadku podrézy w ramach
programu Erasmus+ przysluguje ryczait na dofinansowanie kosztow podrozy, zakwaterowania i
kosztow utrzymania w wysokosci wynikajacej z zasad programu Erasmus+.

3. W przypadku, gdy dofinansowanie z programu Erasmus+ przekracza taczna wartos¢ Swiadczen

mozliwych do przyznania delegowanemu pracownikowi na podstawie rozporzadzenia w sprawie
podrozy shizbowej, delegujacy dokonana potracenia naleznego podatku dochodowego od tej
nadwyzki z wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w kolejnym miesiacu przypadajacym
po dokonaniu rozliczenia podrézy stuzbowe;j.

§4

1. Wysokos¢ diet oraz zasady ich rozliczania okresla rozporzadzenie przywotane w § 1 ust. | przy

2

uwzglednieniu szczegdtowych rozwiazan okreslonych w niniejszym regulaminie.

Diety krajowe sa przeznaczone na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrozy.
Diety nie przystuguja za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
delegowanego lub gdy zapewniono bezptatne calodzienne wyzywienie ( np. w ramach oplaty
konferencyjnej)

. Nalezno§¢ z tytutu diet krajowych oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrozy ( wyjazdu) do

powrotu, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podroz trwata nie dtuzej niz dobg, wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) jezeli podréz trwata dtuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci, a za
niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje w petnej wysokosci.

3a. Kwote diety za czas podrézy krajowej, o ktorej mowa w ust.2 zmniejsza si¢ 0 koszt zapewnionego

bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 25% diety;



2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, przepisy niniejsze stosuje si¢ odpowiednio. Na te okolicznos¢ delegowany
przedstawia pisemne o$wiadczenie w dokumencie rozliczajagcym koszty podrozy.
4. Diety zagraniczne s3 przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki. W
g.rzypadku otrzymywania za granica bezplatnego wyzywienia delegowanemu przystuguje 25%
lety.
5. Kwote diety za czas podrézy zagranicznej zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezpfatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% diety;
2) obiad - 30% diety;
3) kolacja - 30% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, przepisy niniejsze stosuje sie odpowiednio. Na te okolicznos¢ delegowany
przedstawia pisemne o$wiadczenie w dokumencie rozliczajacym koszty podrézy.

§5

I. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest zaréwno od rodzaju srodka
lokomocji, ktérym odbywana jest podréz, jak i od czasu przekroczenia granicy.
2. Okres pobytu za granica liczy sig, w przypadku:

1) srodka lokomocji ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do
chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

2) $rodka komunikacji lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego
lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju,

3) srodka komunikacji morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) do portu polskiego w drodze powrotnej do kraju.

§6

1. Srodek transportu wiasciwy dla odbycia podrézy okresla szczegdlowo w poleceniu wyjazdu
stuzbowego osoba delegujaca pracownika z zastrzezeniem ust.3

2. Zwrot kosztu przejazdu nastgpuje w wysokosci ceny biletu okreslonego w poleceniu wyjazdu
érodka transportu, wraz z opfatami dodatkowymi (np. za miejscowke), z uwzglednieniem ulg,
jakie pracownik posiada (niezaleznie od tytutu przystugiwania ulgi). Do rozliczenia wyjazdu
nalezy dotaczy¢ bilety.

3. Na wniosek pracownika, w uzasadnionych sytuacjach, osoba delegujaca wymieniona w § 2 ust.4
moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie do odbycia podrozy stuzbowej prywatnych srodkow
transportu, w szczegolnosci w przypadku: koniecznosci przewozu np. specjalistycznych pomocy
dydaktycznych, aparatury badawczej lub innych materiatow.

4. Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastepuje na podstawie pisemnego oswiadczenia
delegowanego o ilosci przejechanych kilometréw, $redniego zuzycia paliwa przez pojazd podczas
podrézy stuzbowej, rodzaju paliwa. Zwracana kwota kosztéw uzytkowania pojazdu jest rowna
iloczynowi éredniej ceny litra paliwa w okresie trwania podrozy stuzbowej i ilosci zuzytego paliwa,
wynikajacego z ww. oswiadczenia.

5. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegbtowo okresli¢
w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, marke i numer rejestracyjny pojazdu.

§7

Pracownikowi, ktory ponosi koszty dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt w
wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu wymienionym w § 1 ust.l. Ryczalt nie przystuguje, jezeli



pre}cownik odbywa podroz samochodem (prywatnym, stuzbowym) lub gdy zapewniono mu bezptatny
dojazd ( np. organizator konferencji, strona zagraniczna i.t.p.)

§8

1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej zaptacona faktura
(rachunkiem). Przy wyjazdach zagranicznych zwrot kosztow nastepuje do wysokosci limitow
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie podrozy zagranicznych. Przy wyjazdach zagranicznych
w uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgodg na zwrot kosztow noclegu
stwierdzonych faktura ( rachunkiem), w wysokosci przekraczajacej limit dla danego panstwa.

2. W przypadku nieprzedtozenia faktury ( rachunku) za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci:

1) przy podrézy stuzbowej na terenie kraju 150% diety,
2) przy wyjazdach zagranicznych 25% limitu na noclegi w danym pafstwie okreslonego w
zataczniku do rozporzadzenia w sprawie podrozy zagranicznych.

3. Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg (bezplatny
lub sfinansowany np. w ramach opfaty konferencyjnej). Kierownik jednostki organizacyjnej
delegujacej pracownika moze wskazaé standard miejsca zakwaterowania osoby delegowane;.

§9

1. Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkow zwiazanych z podroza
stuzbowa, w szczegolnosci: kosztow stuzbowych rozmow telefonicznych, biletow wstepu, kart
wstepu na targi, wystawy, opfat za uczestnictwo w konferencji, optat za autostrady i.t.p.), pod
warunkiem, ze zostaly one wskazane w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Na wniosek osoby delegowanej, w uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest realizowanie
wyjazdu stuzbowego z niepelnym sakresem finansowania przez ASP we Wroctawiu. Pisemne
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na niepetne finansowanie i o niezgloszeniu z tego tytutu roszczef
wobec ASP we Wroctawiu osoba delegowana zatacza do polecenia wyjazdu stuzbowego.

ZaliczKi i rozliczenia

§ 10

1. Wysokos¢ zaliczki na poczet kosztéow podrézy stuzbowej nie moze przekroczy¢ kwoty
przewidywanych do poniesienia wydatkow. Wyplata zaliczki nastepuje nie wczesniej niz 7 dni
przed terminem wyjazdu, w formie gotowkowej w kasie lub przelewem na konto wskazane przez
pracownika. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosei gdy dotycza one realizacji podrozy
zagranicznej, jest mozliwe wyplacenie zaliczki w terminach wczesniejszych z przeznaczeniem na
zakup biletu.

7 Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
podrézy na formularzach stanowiacych zataczniki nr 3, 3A. Rozliczenia zlozone po ww. terminie,
zwhaszcza gdy dotycza poprzedniego roku kalendarzowego, moga zostaé zakwestionowane i
nieprzyjete do realizacji decyzja Rektora.

3. W przypadku rozliczenia podrozy zagranicznej, delegowany jest zobowiazany zlozy¢ w jednostce
organizacyjnej delegujacej, sprawozdanie z realizacji celow i zadah podrozy, co poprzez podpis W
zakresie merytorycznym potwierdza kierownik jednostki organizacy] nej delegujacej.

4. Rozliczenie zaliczki nastepuje w formie doptaty lub zwrotu pobranych $rodkow. W przypadku
nierozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki, kwota nadptacona moze zostac potracona z
wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.

5. Za zgodg pracownika, zaliczki na podréz stuzbowa poza granicami kraju , moga by¢ wyptacone w
walucie polskiej w réwnowartoéci  przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej
wyliczonej po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dziefi pobrania/przekazania na konto
pracownika zaliczki.



6. Jezeli pracownik nie korzystal z zaliczki, wowczas rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy
stuzbowej wyrazonych w walucie obcej nastgpuje wedtug $redniego kursu NPB ogloszonego dla
danej waluty z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.

Podréze os6b zwigzanych z ASP we Wroclawiu

§11

1. W celu realizacji zadan ASP we Wroctawiu kierownicy jednostek organizacyjnych, na podstawie
posiadanych upowaznien, moga zleci¢ odbycie podrozy takze osobom zwigzanym z ASP, o
ktorych mowa jest w § 1 ust2 pkt 3 Regulaminu . Umowg w sprawie odbycia podrézy
krajowej/poza granicami kraju przez osobg zwigzang z ASP, na wniosek ww. kierownika jednostki
organizacyjnej, zawierajg osoby wymienione w § 2 ust. 4 i 5. Wzor umowy w sprawie odbycia
podrézy poza programem Erasmus+ przez osobe zwiazang z ASP stanowi zalgcznik nr 4.Tres¢
umowy o dofinansowanie kosztéw podrozy, zakwaterowania i utrzymania w ramach programu
Erasmus+ uwzglednia zasady programu Erasmust i ustalana jest w odrebnym trybie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych ASP we Wroclawiu, zgodnie z otrzymanymi
upowaznieniami, mogg na podstawie zawartych uméw lub porozumien zleci¢ osobom zwiazanym
z ASP zrealizowanie zadan na rzecz Uczelni w innej miejscowosci, w tym: promowanie i
recenzowanie prac, prowadzenie wykladow goscinnych. Kierownicy jednostek organizacyjnych,
moga dokonaé akceptacji zwrotu poniesionych przez osob¢ zwiazana z ASP kosztéw za czas
podrézy. Zwrot kosztéw podrozy oraz kosztéw noclegu nastgpuje na podstawie przedtozonych
ASP we Wroctawiu biletow oraz faktur za nocleg lub faktur wystawionych na ASP we Wroctawiu
przez jednostka zatrudniajaca wykonawce zadan.

Na dokumentach finansowych przekazanych do kwestury kierownik jednostki organizacyjnej
okresla:

1) czas pobytu oraz zakres wykonywanych zadan na rzecz ASP we Wroctawiu,

2) zakres oraz zrodio finansowania przez ASP we Wroctawiu.

3. Osoby, ktdre otrzymujg zwrot kosztow podrozy do zawartej umowy cywilno-prawnej, skladaja
rozliczenie wraz z rachunkiem za wykonane prace. W przypadku tym fakt przyznania zwrotu
kosztow podrézy winien by¢ odnotowany w zawartej umowie.

Postanowienia koncowe

§12

Zatacznikami do regulaminu sa:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego (zalgcznik nr 1),

2) polecenie wyjazdu stuzbowego za granice (zatacznik nr 2),

3) polecenie wyjazdu stuzbowego za granice w ramach programu ERASMUS+ (zatacznik nr 2A),

4) rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej (zatacznik nr 3),

5) rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej w ramach programu ERASMUS+ ( zalacznik
nr 3A

5) umowa w sprawie odbycia podrozy krajowej/poza granicami kraju przez osobe zwigzang z ASP we
Wroclawiu (zalacznik nr 4).

Rektor
Prof. Piotr Kielan



