Zatgcznik do Zarz gdzenia Nr 18/2019 Rektora PK z dnia 22 marca 2019 r .

INSTRUKCJA
w sprawie rozliczania w Politechnice Koszali  nskiej
krajowych i zagranicznych podré  zy stu zbowych

CZESC I.
Krajowe podrd ze stuzbowe

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej
(Dz. U. z2013r. poz. 167).

§1

1. Podr6zg stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez Uczelnie
poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika,
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
na podstawie elektronicznie sporzgdzonego wniosku o wystawienie polecenia
wyjazdu stuzbowego (Zatgcznik nr 1). Wniosek akceptuje bezposredni
przetozony i odpowiednio Kierownicy pionéw (Rektor, Prorektor, Dziekan lub
Kanclerz ).

3. Prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac
nastepujgce dane:

- piecze¢ instytucji,
- numer ewidencyjny polecenia wyjazdu stuzbowego,
- nazwisko i imie pracownika,
- stanowisko stuzbowe pracownika,
- nazwe jednostki i miejscowosci, do ktorej pracownik udaje sie stuzbowo,
- czas trwania podrozy stuzbowej,
- cel wyjazdu,
- dokfadne okreslenie srodkow transportu,
- date i podpis osoby upowaznionej do akceptacji polecenia stuzbowego.
4. Czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla sie
wg urzedowego rozktadu jazdy (PKP, PKS, linii lotniczych itp.), a w przypadku

jazdy samochodem stuzbowym Ilub prywatnym wg godziny faktycznego
odjazdu z danej miejscowosci do chwili powrotu do tej miejscowosci.



. Do czasu podrozy stuzbowej nie zalicza sie czasu potrzebnego na dojscie
(dojazd) do dworca PKP, PKS lub portu lotniczego, ani czasu oczekiwania na
odjazd srodka transportu, ktérym pracownik odbywa podréz stuzbowa.

. Przedtuzenie czasu podrozy stuzbowej wynikajgce ze spdznien wlicza sie do
czasu podrézy, jezeli spéznienie publicznego srodka transportu byto wieksze
niz 1 godzina w poréwnaniu z urzedowym rozktadem jazdy i zostalo
potwierdzone przez pracownika PKP, PKS, linie lotnicze itp.

§2

. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta oraz zwrot
kosztow:

a) przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy bgdz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy
stuzbowej i z powrotem,

b) noclegéw badz ryczaitu za nocleg,

c) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

d) innych udokumentowanych wydatkow.

§3

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

. Diet nie wyptaca sie, jezeli zaktad pracy optacit pracownikowi odbywajgcemu
podréz stuzbowg catodzienne wyzywienie, bgdz pracownik ten nabyt prawo do
bezptatnego wyzywienia w miejscu wykonywania czynnosci stuzbowych.

. Wysokos¢ diety ustala sie zgodnie z 8§ 7 Rozporzgadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).
Kwestura biezgco podaje odnosne informacje na tablicy ogtoszen.

. Dieta przystuguje, gdy czas przebywania w podrézy stuzbowej, poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba zakladu pracy trwa
nieprzerwanie 8 godzin.

. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas rozpoczecia podrézy stuzbowej
(wyjazdu) do powrotu ( przyjazdu) po wykonaniu zadania.

. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujgce zasady:
1) Jezeli podroz stuzbowa nie trwa dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,



c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2) Jezeli podroz stuzbowa trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje
dieta w petnej wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

. Kwote diety okreslong w ust. 3 zmniejsza sie o0 koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujgc, 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 ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego pracownika.

§4

. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Rektor,
Prorektor, Dziekan lub Kanclerz we wniosku o wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego (Zatgcznik nr 1).

. Przez okreslenie ,srodek wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej” rozumie sie
taki s$rodek transportu, ktoérym przy racjonalnych kosztach transportu
pracownik moze dojecha¢ do wyznaczonej miejscowosci w czasie najkrotszym
i najdogodniejszym dla podjecia czynnosci stuzbowych zwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem zleconego mu zadania stuzbowego.

. W poleceniu wyjazdu stuzbowego powinien by¢ okreslony srodek transportu.
Za podstawowy $rodek transportu przyjmuje sie:

a) miejsce w wagonie | klasy pociggu w przypadku podrézy samodzielnych
pracownikbw naukowych oraz o0sOb petnigcych funkcje dziekanow,
prodziekanow, kierownikow dziatow, kanclerza, zastepcy kanclerza.

b) miejsce w wagonie Il klasy pociggu w przypadku podrézy odbywanej przez
pozostatych pracownikéw, studentéw i doktorantow studiow doktoranckich
Politechniki Koszalinskiej.

. Wniosek o wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego moze zawierac
wskazanie innego $rodka transportu niz podstawowy jezeli zachodzag
specjalne warunki wykonywania czynnosci stuzbowych delegowanych
pracownikow, a w szczegoélnosci:



a) kuszetka Ilub wagon sypialny w przypadku koniecznosci odbycia
przejazdu w nocy i podjecia czynnosci stuzbowych bezposrednio po
przyjezdzie,

b) inny srodek komunikacji jezeli nie jest mozliwe w okresie delegowania
odbycie podrozy koleja,

c) samochod prywatny, w kazdym przypadku jezeli koszt podrézy
rozliczony bedzie jak za podstawowy $rodek transportu, a czas podrézy
nie wydtuzy sie z powodu odbywania jej samochodem.

. W uzasadnionych przypadkach Rektor, Prorektor, Dziekan lub Kanclerz moze
zaakceptowac drozszy srodek transportu niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

. W razie braku takiej akceptacji, koszt przejazdu $rodkiem transportu drozszym
niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik
w wysokosci réznicy miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujgcej ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

. Na wniosek pracownika Rektor, Prorektor, Dziekan lub Kanclerz moze wyrazi¢
zgode na przejazd pracownika wiasnym samochodem w podrézy stuzbowej:

a) ze srodkow subwencji MNiISW wedtug stawki za 1 km, ktGra wynosi
0,5000 zk;

b) z pozostalych zrédet pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu okreslony w § 3 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Transportu
w sprawie warunkOw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy, z tym
ze koszty te muszg sie miesci¢ w zaplanowanej kalkulacji kosztow lub
wg stawki okreslonej w pkt. 8a.

§5

. Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy stuzbowej pracownikowi
przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20% diety.

. Ryczalt ten nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podroz stuzbowg
pojazdem samochodowym (stuzbowym lub prywatnym).



. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli na wniosek pracownika Rektor,
Prorektor, Dziekan lub Kanclerz wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych
kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

§6

. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem jednak nie wiekszej niz limit. Limit zwrotu kosztéw za nocleg
pracownika odbywajgcego podroz stuzbowg wynosi 250,00 zt. Zwrot kosztow
za nocleg w wysokosci przekraczajgcej limit wymaga zgody Rektora.

. Zmiana wysokosci limitu kosztéw za nocleg dokonywana jest zarzadzeniem
Rektora.

. Pracownikowi, ktoremu w czasie podrézy stuzbowej nie zapewniono
bezptatnego noclegu i ktory nie przeditozyt rachunku z hotelu lub innego
obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysokosci 150% diety.

. Zwrot kosztow noclegu przystuguje pracownikowi w miejscowosci, ktora
stanowi cel podrozy stuzbowej. W przypadku, gdy w poleceniu wyjazdu
stuzbowego wymienia sie kilka miejscowosci, w ktorych pracownik ma
wykonaé zadania stuzbowe, miejscowosci te traktuje sie jako docelowe.

. Ryczalt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21.00 i 7.00.

. Prawo do zwrotu kosztow noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje za
czas przejazdu, a takze jezeli Rektor, Prorektor, Dziekan lub Kanclerz uzna,
ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego
lub czasowego pobytu.

§7

. Pracownikowi przebywajgcemu w podrozy stuzbowej trwajgcej co najmniej
10 dni przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci zamieszkania w dniu
wolnym od pracy na koszt Uczelni.

. Za czas pobytu w miejscowosci zamieszkania nie przystugujg diety ani zwrot
kosztéw za nocleg lub ryczatt za nocleg.

§8

. W razie zmiany terminu lub rezygnacji pracownika z wyjazdu stuzbowego,
pracownik ponosi koszt rezerwacji noclegéow lub optaty konferencyjnej, itp.
jezeli we wtasciwym terminie nie dokonat odwotania.



N

W kazdym przypadku delegowania pracownika w podroz stuzbowg, na
szkolenie itp. na terenie kraju powinien decydowaé rachunek ekonomiczny.

§9

Na wniosek pracownika zaktad pracy moze udzieli¢ pracownikowi zaliczke na
koszty podrozy stuzbowej. Wysokos¢ zaliczki nie powinna by¢é wieksza niz
wysokos$¢ przewidywanych kosztéw przejazdu okreslonym w poleceniu
wyjazdu srodkiem transportu.

Dowodem, na podstawie ktdérego nastepuje wyptata zaliczki, jest wypetniony
przez osobe delegowang dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego
(Zatacznik nr 2) stanowigcy dyspozycje wyptaty.

Po uzyskaniu podpisu osoby upowaznionej przez Rektora do wystawienia
delegaciji, zaliczka zostaje wyptacona w kasie lub przekazana na rachunek
bankowy pracownika.

Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej,
a w przypadku nie dojscia do skutku podrézy stuzbowej pracownik powinien
natychmiast zwroci¢ pobrang zaliczke.

Rozliczenie z kosztéw podrézy stuzbowej pracownik dokonuje najpdzniej do
konca nastepnego miesigca po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego na
terenie kraju. Po tym terminie koszty delegacji nie beda rozliczane.

W razie nierozliczenia sie z zaliczki w terminach, o ktérych mowa w ust. 4,
Uczelnia potrgca jg z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

§10

Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik wypetnia delegacje stuzbowg
i przektada w danej jednostce organizacyjnej celem potwierdzenia
merytorycznego oraz wpisania kosztu delegacji do rejestru kosztow.

Po potwierdzeniu merytorycznym delegowany pracownik lub upowazniony
pracownik danej jednostki organizacyjnej przekazuje delegacje do Kwestury
celem sprawdzenia jej pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprawdzong delegacje Kwestura przekazuje Kwestorowi i Kanclerzowi do
akceptacji rozliczenia.



CZESC II.

Podré ze stu zbowe / skierowanie na wyjazd poza granicami kraju

Podstawa prawna:
Wyjazdy poza granicami kraju mogg byc¢ realizowane w nastepujgcy sposob:

1. Na podstawie delegacji uregulowane Rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu w  panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U.z 2013 r. poz. 167).

2. W trybie skierowania.

Podroé ze stu zbowe odbywane na podstawie delegacji wq pkt. 1

§1
1. Czas pobytu w podrézy stuzbowej poza granicami kraju liczy sie:

a) od chwili przekroczenia granicy polskiej przy wyjezdzie (przekroczenie
granicy lagdowej, startu samolotu z ostatniego lotniska w kraju, wyjscia
statku/promu z portu polskiego),

b) do chwili przekroczenia granicy polskiej przy wjezdzie (przekroczenie
granicy lgdowej, lgdowania na pierwszym lotnisku w kraju, wejscia
statku/promu do portu polskiego).

2. Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowg przystuguija:

1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazddéw i dojazdow,
b) noclegdéw,
c) innych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb,
d) leczenia za granicg oraz lekdw, w razie choroby powstatej
podczas podrézy.

3. Pracownik odbywajgcy podroz stuzbowg otrzymuje zaliczke w walucie obcej
na niezbedne koszty podrdzy i pobytu poza granicami kraju:

1) diety — odpowiednio do przewidywanego czasu pobytu za granica,



2) koszt noclegébw — odpowiednio do przewidywanej liczby noclegow za
granica,

3) koszty przejazdéw — odpowiednio do przewidywanej kwoty poniesionej
Za granica,

4) koszty dojazdow — zgodnie z zasadg obliczania ryczattow,

5) inne wydatki stuzbowe odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
zatwierdzone przez Rektora, Prorektora ds. Nauki i Rozwoju
lub Kanclerza.

. Zaliczka, o ktorej mowa w pkt. 3, za zgodg pracownika moze zostac
wyptacona w walucie polskiej.

§2

. Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne
wydatki.

. Wysokos¢ diety za dobe podrozy w poszczegoélnych panstwach okresla
zalgcznik do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej
przytoczonego wyzej.

. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa
podrézy. Jezeli pracownik przejezdza przez inne panstwo tranzytem, wowczas
za czas pobytu w panstwie tranzytowym przystuguje dieta w wysokosci
ustalonej dla panstwa docelowego.

. Dieta przystuguje w wysokosci:

1) za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,

2) za niepetng dobe przystuguje
a) 1/3 diety — przy podrdzy trwajgcej do 8 godzin,
b) Y diety — przy podrézy trwajgcej od 8 do 12 godzin,
c) petna dieta — przy podrézy trwajgcej ponad 12 godzin.

. Pracownikowi, ktGry otrzymuje za granicg bezptatne catodzienne wyzywienie
lub gdy wyzywienie zostato optacone w cenie karty okretowej (promowej),
przystuguje 25% diety.

. Kwote diety zmniejsza sie 0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujgc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 15% diety,
2) obiad — 30% diety,
3) kolacja — 30% diety.

. Diety nie przystugujg pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg ekwiwalent
pieniezny na wyzywienie. Jesli jednak ekwiwalent jest nizszy od wysokosci
naleznej diety wowczas pracownik otrzymuje wyrownanie do wysokosci
naleznej diety.



8. Pracownikowi przystuguje 25% diety za kazdy dzieh (dobe) pobytu w szpitalu
lub innym zaktadzie leczniczym za granica.

§3

1. Srodek transportu wiasciwy dla odbycia podrézy okre$la pracodawca.

2. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego srodka
transportu, wraz z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujgce;j
pracownikowi ulgi, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga na dany srodek
przystuguje. Gdy podréz trwa ponad 30 dni lub gdy panstwem docelowym
jest panstwo pozaeuropejskie pracodawca moze zgodzi¢ sie na zwrot
kosztow przewozu samolotem bagazu o wadze do 30 kg (liczonej tgcznie
z wagg bagazu optaconego w cenie biletu).

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie
podrézy samochodem stanowigcym wiasnosé pracownika wg stawek
w czesci | Instrukcji 8 4 pkt. 8a, 8b.

4. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca
i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
w wysokosci:

1) jednej diety w miejscowosci docelowej za granicg, okreslonej
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) jednej diety w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej
pracownik korzystat z noclegu.

5. Pracownikowi przystuguje ryczaltt na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe
pobytu w podrézy stuzbowej.

6. Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, nie przystuguja:

1) jezeli pracownik odbywa podroz pojazdem samochodowym
( stuzbowym lub prywatnym),

2) gdy strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy,

3) w razie gdy pracownik nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktorych
przeznaczone sg wymienione ryczatty.



§4

. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu okreslonego
w zalgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
przytoczonego wyzej.

. W razie nie przedstawienia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci 25% limitu, o ktorym mowa w pkt. 1.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot
kosztow za nocleg w hotelu, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci
przekraczajgcej limit, o ktorym mowa w pkt. 1.

. Nie stosuje sie pkt. 1 i 2 w przypadku, gdy pracodawca lub strona zagraniczna
zapewnia pracownikowi bezptatny nocleg.

§5

. W razie choroby powstalej podczas podrézy pracownikowi przystuguje zwrot
udokumentowanych kosztow leczenia za granicg oraz lekow z zastrzezeniem
okreslonym w 8§ 19 ust. 2 Rozporzgdzenia.

. Nie podlegajg zwrotowi koszty lekarstw, ktérych nabycie za granicg nie byto
konieczne, koszty zabiegow chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz
nabycia protez ortopedycznych, dentystycznych, zakupu okularéw.

. W razie zgonu pracownika za granicg pracodawca pokrywa koszty transportu
zwiok do kraju.

§6
Osoby realizujgce podroz stuzbowg ze s$rodkéw finansowych programéw
krajowych i miedzynarodowych lub przekazanych Politechnice Koszalinskiej
przez instytucje zewnetrzne, otrzymujg swiadczenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w tych programach.

§7

. Pracownik delegowany rozlicza sie:

a) merytorycznie — w ciggu 5 dni od powrotu do kraju — w Dziale Nauki.



2.

Przedktada: delegacje z potwierdzeniem pobytu, sprawozdanie
Z podrozy stuzbowej, rachunki, wypetnia formularz rozliczenia zaliczki
dewizowej (Zatgcznik nr 5).

b) finansowo — z zaliczki krajowej (Zatacznik nr 2) i dewizowej w ciggu
14 dni od powrotu do kraju — w Kwesturze.

Rozliczenia kosztow podrézy zagranicznej nalezy dokona¢ w walucie
otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej.

Do rozliczenia powinny by¢ dotgczone dokumenty potwierdzajgce wydatki.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe pracownik
obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku
I przyczynach braku jego udokumentowania. Diety oraz wydatki objete
ryczattem nie wymagajg udokumentowania.

Wyjazdy zagraniczne odbywane w trybie skierowania w q pkt. 2

§1

W trybie skierowania wyjazdy zagraniczne moga by¢ realizowane przez:

a)

b)

b)
c)

nauczycieli akademickich Politechniki Koszalinskiej (wyjazdy trwajgce powyzej
2 tygodni),

studentéw, doktorantéw Politechniki Koszalinskie;.

§2

. Wyjazdy, o ktérych mowa w 81 ust. a, mogg by¢ realizowane w celu:

odbycia za granicg ksztalcenia,

stazu naukowego albo dydaktycznego,

uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej.

. Wyjazdy, o ktérych mowa w 81 ust. b, mogg by¢ realizowane w celu:

prowadzenia badan naukowych,

podejmowania ksztalcenia,

szkoleniowym (staze naukowe, dydaktyczne, artystyczne, specjalistyczne,
kursy jezykowe i inne kursy podnoszgce kwalifikacje zawodowe, praktyki
zawodowe),



d) udzialu w innym wydarzeniu istotnym dla Politechniki Koszalinskiej oraz

studenta i doktoranta (targi, wystawy, konkursy, itp.).

§3

Osoby, o ktérych mowa w 81, zwane dalej ,0sobami kierowanymi” mogg by¢
skierowane za granice na koszt wiasny, Politechniki Koszalinskiej lub innego
podmiotu.

1.

Nauczycielom akademickim kierowanym za granice mozna przyznac
Swiadczenia okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, z zachowaniem zasad okreslonych dla
realizacji podrozy stuzbowych odbywanych na podstawie delegacji
(okreslonych  w Czesci | oraz Czesci Il niniejszej Instrukcji).

Studentom i doktorantom kierowanym za granice mozna przyzna¢ zwrot
kosztow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej  z tytutu podrézy stuzbowej, z zachowaniem zasad okreslonych
dla realizacji podrozy stuzbowych odbywanych na podstawie delegaciji
(okreslonych  w Czesci | oraz Czesci Il niniejszej Instrukcji).

Decyzje o przyznaniu Swiadczen podejmuje kazdorazowo Prorektor ds. Nauki
i Rozwoju, na podstawie przediozonej kalkulaciji kosztow.

Osoby kierowane za granice Kkorzystajgce ze $rodkéw finansowych
programow krajowych i miedzynarodowych lub przekazanych Politechnice
Koszalinskiej przez instytucje zewnetrzne, otrzymujg swiadczenia zgodnie
z zasadami okreslonymi w tych programach.

§4

Nauczycielowi  akademickiemu mozna  udzieli¢ ptatnego  urlopu
w celu zrealizowania wyjazdu w trybie skierowania.

Decyzje o udzieleniu urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje kazdorazowo
Prorektor ds. Nauki i Rozwoju, na wniosek pracownika.

§5

Osobom kierowanym za granice wydawane jest skierowanie okreslajgce
CO najmniej:

a) cel skierowania,
b) okres, na ktéry osoba zostaje skierowana,
C) miejsce realizacji zadan wynikajgcych ze skierowania,



d) zakres swiadczen przyznanych przez Politechnike Koszalinska,
e) informacje na temat urlopu udzielonego na czas skierowania (dot. nauczyciel

akademickich).

OBIEG DOKUMENTOW

Pracownik ubiegajagcy sie o0 wyjazd za granice obowigzany jest przedtozyé
wniosek w tej sprawie w Dziale Nauki (w terminie co najmniej 7 dni przed
planowanym ponoszeniem kosztéw zwigzanych z wyjazdem) zawierajgcy:

1) podanie =z prosbg o akceptacije wyjazdu zagranicznego wraz
z zalgcznikami (zawierajgcymi: dane osoby wyjezdzajgcej, cel, miejsce
I termin podrozy, uzasadnienie koniecznosci wyjazdu, okreslenie
planowanych kosztow i zrédet ich sfinansowania, dokumenty okreslajgce
cel podrozy), skierowane do Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,

2) wypetniony formularz ,polecenia/ skierowania” (Zatgcznik nr 2),

3) preliminarz wydatkéw (Zatgcznik nr 3).

Powyzsze dokumenty wyjazdowe powinny by¢ przygotowane rowniez w przypadku
nie ponoszenia kosztow przez Politechnike Koszalinska.

2.

3.

4.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 1, winna by¢ akceptowana przez
Dziekana lub Prodziekana Wydziatlu wlasciwego dla miejsca zatrudnienia
pracownika, Kanclerza, Rektora.

Whnioskodawca zobowigzany jest do udokumentowania celu wyjazdu.

Ztozone w Dziale Nauki dokumenty wyjazdowe po sprawdzeniu
merytorycznym i potwierdzeniu srodkéw finansowych, zatwierdza Prorektor
ds. Nauki i Rozwoiju.

Na podstawie zaakceptowanych przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju
dokumentow upowazniony pracownik Dziatu Nauki:

1) przygotowuje zapotrzebowanie na dewizy (Zatgcznik nr 4),

2) przekazuje zapotrzebowanie dewizowe do Kwestury celem dokonania
zakupu dewiz, wyptaty ich pracownikowi,

3) dokonuje ubezpieczenia pracownika,

4) przekazuje do Kwestury dokumenty dotyczgce innych ptatnosci
zwigzanych z wyjazdem,



5) po powrocie pracownika weryfikuje rozliczenie pracownika z pobranej
zaliczki dewizowej na wyjazd za granice (Zatgcznik nr 5),

6) zatwierdzone rozliczenie zaliczki dewizowej przekazuje do Kwestury.

6. Kwestura na podstawie przekazanych dokumentow:
1) wyptaca zaliczke wyjezdzajgcemu,

2) reguluje inne ptatnosci wg dyspozycji Dziatu Nauki,

7. Pracownik delegowany/skierowany:

1) odbiera w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych lub w Dziale Nauki
»polecenie wyjazdu stuzbowego/ skierowanie”,

2) pobiera w Kwesturze zaliczke dewizowg i/lub zaliczke w polskich
zlotych,

3) odbiera w Dziale Nauki polise ubezpieczeniowa,
4) przedkiada w Dziale Nauki (po powrocie) rozliczenie zaliczki dewizowej

i/lub zaliczki w polskich ziotych, uzupetnione rozliczenie polecenia
wyjazdu stuzbowego/skierowania oraz sprawozdanie z wyjazdu,

5) zwraca do Kwestury niewykorzystane dewizy i polskie ziote.



