








Do użytku wewnętrznego

Zarządzenie Nr 20/2009

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia  22 maja 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia „Zasad  ustalania i rozliczania należności  przysługujących   pracownikom  Uniwersytetu Opolskiego z  tytułu  podróży  służbowej  poza    granicami  kraju”

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.) w związku z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz.U. z 2002 r. , nr 236, poz.1991 z późn. zm.) zarządza się , co następuje:

§ 1
Wprowadza się w Uniwersytecie Opolskim „Zasady ustalania i rozliczania należności przysługujących pracownikom Uniwersytetu Opolskiego z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju”, które określone są w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuje się wszystkich pracowników Uniwersytetu Opolskiego do przestrzegania  wyżej wymienionych zasad.

§ 3

Jednostką organizacyjną nadzorującą wyjazdy pracowników Uniwersytetu Opolskiego w celach służbowych poza granice kraju jest Biuro ds. Badań Naukowych i Współpracy z Zagranicą.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do zarządzenia nr 20 /2009 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia  22.05. 2009 r.

Zasady ustalania i rozliczania należności  przysługujących    pracownikom  UO z  tytułu  podróży  służbowej  poza  granicami  kraju

§ 1

1. Podróżą służbową odbywaną poza granicami kraju, jest wykonywanie zadania w terminie i w państwie określonym przez pracodawcę.

2.  W celu odbycia podróży służbowej poza granicami kraju należy wypełnić „Wniosek na wyjazd służbowy za granicę”, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszych zasad. Wniosek powinien zawierać:

a) akceptację kierownika jednostki organizacyjnej wraz ze wskazaniem wysokości środków finansowych i źródeł pokrycia kosztów wyjazdu,

b) potwierdzenie Biura ds. Badań Naukowych i Współpracy z Zagranicą posiadanych na ten cel środków,

c) decyzję Prorektora ds. nauki i współpracy z zagranicą zatwierdzającą wyjazd.

3.   Do wniosku należy załączyć zaproszenie lub komunikat o konferencji.

§ 2

1.  Z tytułu podróży służbowej pracownikowi przysługują:

a) diety,

b) koszty noclegów,

c) koszty przejazdu i dojazdu,

d) inne wydatki określone przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

    do wysokości środków finansowych przyznanych pracownikowi na wyjazd służbowy.

2.  Czas pobytu pracownika za granicą liczy się przy podróży służbowej odbywanej środkami komunikacji:

a) lądowej – od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicę do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej – od chwili startu samolotu w drodze za granicę z ostatniego lotniska w kraju do chwili lądowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

c)  morskiej – od chwili wyjścia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejścia statku w drodze powrotnej do portu polskiego.

§ 3

1.  Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztów wyżywienia i inne drobne wydatki.

2. Wysokość diety za dobę podróży służbowej w poszczególnych państwach określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej.

2. Dieta przysługuje w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży służbowej.

3. Przy obliczaniu diet stosuje się następujące zasady:

a) za każdą dobę przysługuje dieta w pełnej wysokości,

b) za niepełną dobę:

· do 8 godzin przysługuje ⅓ diety,

· ponad 8 – 12 godzin przysługuje ½ diety,

· ponad 12 godzin przysługuje dieta w pełnej wysokości.

4. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą bezpłatne całodzienne wyżywienie lub gdy wyżywienie opłacone jest w cenie karty okrętowej (promowej) – przysługuje 25 % diety.

5. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą częściowe wyżywienie, przysługuje odpowiednio na:

1)  śniadanie          15 %  diety,

2)  obiad                30 %  diety,

3)  kolację             30 %  diety,

4)  inne wydatki    25 %  diety.

7.   Pracownikowi, który otrzymuje za granicą ekwiwalent pieniężny na wyżywienie, dieta nie przysługuje. Jeżeli ekwiwalent jest niższy od diety, pracownikowi przysługuje wyrównanie do wysokości należnej diety.

8. Za każdy dzień (dobę) pobytu w szpitalu lub innym zakładzie leczniczym za granicą pracownikowi przysługuje 25 % diety.

§ 4

1.  Za nocleg przysługuje pracownikowi zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu określonego w rozporządzeniu Ministra  Pracy i Polityki Społecznej.

2.  W razie nieprzedłożenia rachunku za nocleg pracownikowi przysługuje ryczałt w wysokości 25 % limitu.

3.  Zwrot kosztów za nocleg nie przysługuje, gdy strona zagraniczna zapewnia pracownikowi bezpłatny nocleg.

§ 5

1. Pracownikowi przysługuje ryczałt na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokości jednej diety  w miejscowości docelowej za granicą (dieta podróżna).

2. Ryczałt, o którym mowa w ust. 1 nie przysługuje, jeżeli pracownik odbywa podróż służbową pojazdem samochodowym.

§ 6

1.   Środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej określa pracodawca na wniosek wyjeżdżającego.

2.  Pracownicy wyjeżdżający służbowo za granicę  dokonują osobiście rezerwacji i odbioru biletów lotniczych, kolejowych, autokarowych i promowych. 

3. W przypadku, gdy pracownik zapłacił za bilet, zwrot kosztów następuje na podstawie faktury lub pisemnej prośby pracownika z wymaganymi załącznikami. 

4. Zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenę biletu określonego środka transportu, wraz z opłatami dodatkowymi, z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi, bez względu na to, z jakiego tytułu ulga na dany środek transportu przysługuje.

Zwrot kosztów może nastąpić na podstawie faktury lub pisemnego wniosku pracownika z dołączonymi biletami za przejazd. 

5. Na wniosek pracownika Rektor może wyrazić zgodę na odbycie podróży służbowej samochodem niebędącym własnością pracodawcy.

6. Na okoliczność użycia do celów służbowych pojazdu niebędącego własnością Uczelni, zawierana jest umowa, której wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. Umowę w imieniu Uniwersytetu Opolskiego podpisuje Rektor.

7. W takim przypadku pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu według stawek za 1 km przebiegu, określonych przez Rektora na podstawie właściwych przepisów w sprawie warunków ustalania i zasad zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych niebędących własnością pracodawcy.

8.   Zwrot kosztów następuje na pisemny wniosek pracownika z dołączoną ewidencją przebiegu pojazdu.

§ 7

1. W razie choroby powstałej podczas podróży pracownikowi przysługuje zwrot udokumentowanych kosztów leczenia za granicą oraz lekarstw.

2. Nie podlegają zwrotowi koszty leków, których nabycie za granicą nie było konieczne, koszty zabiegów chirurgii plastycznej i zabiegów kosmetycznych oraz nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych, zakupu okularów.

§ 8

1.  Pracownik odbywający podróż służbową otrzymuje zaliczkę w walucie obcej na koszty utrzymania w kwocie wynikającej z obowiązujących limitów diet i czasu podróży.

2.  Rozliczenia kosztów podróży służbowej należy dokonać w walucie otrzymanej zaliczki w terminie 14 dni od zakończenia podróży, na druku stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszych zasad, dołączając rachunki potwierdzające poszczególne wydatki (nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami). 

3.  Do rozliczenia kosztów należy dołączyć sprawozdanie z wykonania zadania służbowego za granicą. Powinno ono obejmować ważne informacje z pobytu (dane pracownika, okres i miejsce pobytu, dokonane uzgodnienia, wygłoszone referaty itp.).

4.  W przypadku, gdy wniosek na podróż służbową za granicę zostanie złożony z ważnych przyczyn w terminie niewystarczającym na wypłacenie zaliczki w walucie obcej tj. co najmniej 10 dni roboczych przed terminem wyjazdu lub po terminie wyjazdu, refundacja kosztów związanych z pobytem za granicą może nastąpić w PLN na podstawie pisemnego wniosku pracownika.

§ 9

1. Pracownikowi przysługuje także zwrot kosztów innych udokumentowanych wydatków w wysokości faktycznie poniesionych i wiążących się z delegacją (np. opłata konferencyjna itp.) na podstawie pisemnego wniosku pracownika z dołączonymi dowodami wpłaty.

2. W przypadku konieczności wcześniejszego wniesienia opłaty konferencyjnej zlecenie dokonania przelewu podpisane przez Dyrektora Instytutu winno być złożone w Dziale Finansowym Kwestury łącznie z komunikatem (zaproszeniem) zawierającym następujące dane:

a) kwotę do przelania, 

b) właściciela konta,

c) nazwę banku,

d) numer konta,

e)   tytuł przelewu.

3.  Wniosek pracownika winien wskazywać źródło pokrycia wydatku, potwierdzone przez Biuro ds. Badań Naukowych i Współpracy z Zagranicą oraz zaakceptowane przez Prorektora ds. nauki i współpracy z zagranicą. Po powrocie z konferencji / sympozjum należy dostarczyć rachunek dokumentujący wniesioną opłatę.

Załącznik nr 1 do Zasad ustalania i rozliczania należności 

przysługujących pracownikom UO z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju

.................................................



Opole, ...........................................

         stempel jednostki wnioskującej wyjazd

W N I O S E K

na  wyjazd  służbowy  za  granicę

Imię i nazwisko, tytuł/stopień naukowy osoby wyjeżdżającej ...................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

Cel wyjazdu (w przypadku wyjazdu na konferencję należy podać tytuł konferencji, wystąpienia i dołączyć komunikat )

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

Kraj ........................................................................... Miejscowość ...........................................................................

Termin wyjazdu .......................................................  Termin powrotu .....................................................................

- dieta podróżna (nie przysługuje w przypadku podróży samochodem) ....................................................................

- ilość diet pobytowych (do wypłaty) .........................................................................................................................

- ilość diet lub ryczałtów hotelowych – podkreślić właściwe (do wypłaty) .............................................................

- koszty dodatkowe (do wypłaty) ...............................................................................................................................

- przewidywany koszt przejazdu, proponowany środek lokomocji ...........................................................................

.....................................................................................................................................................................................

Oświadczam, że rozliczę koszty podróży służbowej i przedłożę sprawozdanie z wyjazdu w terminie 14 dni od zakończenia podróży.

(Nie rozliczenie zaliczki w terminie skutkuje jej potrąceniem z najbliższej wypłaty wynagrodzenia).








..........................................................................................

                                                                                                                                                           podpis osoby wyjeżdżającej    

_________________________________________________________________________________________________________________
Akceptacja wyjazdu i propozycja pokrycia kosztów wyjazdu  ................................................................................. ....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................


............................................................................................









Dyrektor, Kierownik jednostki wnioskującej

_________________________________________________________________________________________________________________

Potwierdzenie posiadania środków na wyjazd 

........................................................
    ........................................................................................

                          data




Kierownik Biura ds. Badań Naukowych i Współpracy  z Zagranicą

_________________________________________________________________________________________________________________

Decyzja zatwierdzającego wyjazd

...................................................



.......................................................

                    data





        Prorektor ds. nauki i współpracy z zagranicą 

Załącznik nr 2 do Zasad ustalania i rozliczania należności 

przysługujących pracownikom UO z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju

Umowa używania pojazdu nie będącego własnością pracodawcy do celów służbowych 

poza granicami kraju

zawarta dnia .................... .w ................. między:

Uniwersytetem Opolskim z siedzibą w Opolu przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole, zwanym dalej „Pracodawcą” reprezentowanym przez: 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

a

Panem/Panią...............................................................................................................................................

zam............................................................................................................................................................. zwanym dalej „Pracownikiem”, o następującej treści:

§ 1

Pracownik oświadcza, że dysponuje pojazdem marki........................................ o pojemności skokowej silnika ..............cm 3, numer rejestracyjny............................................ i zobowiązuje się do używania wyżej wymienionego pojazdu do celów służbowych  Pracodawcy na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz przepisach określających szczegółowe zasady ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikowi z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju.
§ 2

1. Pracodawca wyraża zgodę – pod warunkiem każdorazowego uzyskania przez Pracownika stosownej akceptacji Rektora - na używanie przez Pracownika pojazdu określonego w § 1 niniejszej umowy na przejazdy w podróży służbowej odbywanej przez tego Pracownika, do odbycia której został on delegowany w czasie obowiązywania niniejszej umowy, a Pracownik oświadcza, że chce tego pojazdu w tym celu używać.

2. Strony zgodnie oświadczają, że wszelkie skutki używania przez Pracownika pojazdu, o którym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i opłaty administracyjne oraz osobowe i majątkowe szkody będące następstwem używania tego pojazdu przez Pracownika i ewentualnych kolizji, wypadków oraz innych nagłych zdarzeń będą obciążać w całości i wyłącznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i następstwa ani wobec Pracownika ani wobec osób trzecich.

§ 3

1. Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów przejazdu w ramach podróży służbowej odbywanej w terminie i miejscu określonym przez Pracodawcę w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, która jest określana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu Opolskiego i w chwili zawierania niniejszej umowy wynosi ………….. złotych. 
2. W razie zmiany przez Rektora stawki za jeden kilometr przebiegu, o której mowa w ust. 1 w trakcie trwania niniejszej umowy – dokonanej w drodze zmiany odpowiedniego Komunikatu - zmiana ta obejmuje także stawkę określoną w niniejszej umowie, bez potrzeby zmiany tej umowy w drodze aneksu.
§ 4

1. Zwrot kosztów wyjazdów służbowych poza granicami kraju innych niż określone w niniejszej umowie, dokonywany będzie przez Pracodawcę zgodnie z odrębnymi zasadami obowiązującymi w tym zakresie.

2. Rozliczenie kosztów podróży przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży służbowej na podstawie pisemnego wniosku.
3. Do rozliczenia kosztów podróży służbowej w zakresie kosztów przejazdów pojazdem, o którym mowa w § 1, Pracownik załącza ewidencję przebiegu pojazdu, potwierdzoną przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz potwierdzenie uzyskania uprzedniej zgody Rektora na odbycie tej podróży służbowej pojazdem.
§ 5

1. Umowa zostaje zawarta na okres od.................... do...................., z możliwością jej rozwiązania przez którąkolwiek ze stron za czternastodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Umowa podlega automatycznemu rozwiązaniu z dniem rozwiązania z Pracownikiem stosunku pracy lub wygaśnięcia albo innej formy ustania tego stosunku pracy.

§ 6

Umowę niniejszą sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.
...........................................              





.................................

       (pracodawca)







     (pracownik)

Załącznik nr 3 do Zasad ustalania i rozliczania należności 

przysługujących pracownikom UO z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju

R O Z L I C Z E N I E

z zaliczki z zagr. środków pobranych na podstawie decyzji .............................................

___________________________________________________________________________

                                                          (tytuł/stopień naukowy, imię i nazwisko)
Delegacja służbowa do________________________________________________________

                                                                          (wymienić kraj, miejscowość)

Pobyt za granicą trwał od dnia ___________________ godz.(przekroczenia granicy) ______________

                                     do dnia ___________________ godz.(przekroczenia granicy) ______________

I. OTRZYMAŁEM/AM   __________________________________________ 

II. WYDATKOWAŁEM/AM:

1. Diety ____________________________ ilość _______________  = __________________

2. Ryczałt na dojazdy_______________________________________= _________________

3. Koszty hotelu  _________________________________________ = __________________

4. Inne wydatki __________________________________________ = __________________

    _____________________________________________________ = __________________

                  Ogółem wydatkowałem/am                ___________________________________

III. Kwota do zwrotu ____________________________________________

                  do wypłaty____________________________________________








--------------------------------------------








       (podpis składającego rozliczenie)
Kwota wydatkowana w zł (wypełnia kwestura) ____________________________________

Sprawdzono pod względem merytorycznym

(data, podpis dyrektora)

...........................................................................................
Źródło finansowania (potwierdza kierownik BNWZ)

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

(wypełnia Kwestura)

dnia ........................................................................................................

         ........................................................................................................

                                                  podpis









