Zarzadzenie Nr 75/2024
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
Im. Marii Grzegorzewskiej
zdnia 16.12.2024 .

w sprawie szczegdtowych zasad odbywania, finansowania i rozliczania podroézy

stuzbowych krajowych i zagranicznych

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571) w zw. art. 77> ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pdzn.zm.) oraz w zw. z art. 34a ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 2201, z pdzn. zm.), na
podstawie § 21 pkt. 20 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
przyjetego Uchwatg Senatu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej nr
655/2023 z dnia 22 listopada 2023 r., na podstawie § 8 Uchwaty nr 719/2024 Senatu Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 24 kwietnia 2024 r. w sprawie
okreslania warunkéw i trybu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentow w
celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, a takze na podstawie § 61, 62, 63
Zarzadzenia Rektora nr 19/204 z dnia 16 wrzesnia 2024 r w sprawie Regulaminu
wynagradzania Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, a takze na

podstawie § 37 Zarzadzenia Rektora nr 372/2022 z dnia 13 lipca 2022 r w sprawie Regulaminu

pracy Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1



Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady odbywania, finansowania i rozliczania podrozy
stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej, a takze jej studentow, doktorantow i wspotpracownikow.

§2

Definicje
llekro¢ mowa w Zarzgdzeniu o:

1) pracodawcy, Uczelni lub APS — rozumie sie przez to Akademie Pedagogiki Specjalnej im.

Marii Grzegorzewskiej z siedzibg w Warszawie;

2) Ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.);

3) K.p.—rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z

2023 r. poz. 1465, z pdzn.zm.);

4) pracowniku (bez blizszego okreslenia) — rozumie sie przez to wszystkich pracownikow
Uczelni, bez wzgledu na to czy sg nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace lub mianowania, a takze pracownikéw niebedgcych

nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace;

5) nauczycielu akademickim — rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych
w charakterze nauczyciela akademickiego, w zakresie w jakim wykonuje on obowigzki

okreslone w art. 115 Ustawy;

6) pracowniku niebedgcym nauczycielem akademickim — pracownikéw zatrudnionych w

APS, innych niz okreslonych w pkt 5;

7) studencie — rozumie sie przez to osobe ksztatcgcg sie na studiach | lub Il stopnia albo

jednolitych magisterskich posiadajgcg status studenta APS;

8) doktorancie —rozumie sie przez to osobe ksztatcgcy sie w szkole doktorskiej
prowadzone] przez APS (lub na studiach doktoranckich, do czasu zakoriczenia ich

prowadzenia przez APS) posiadajgcg status doktoranta APS;



9) wspodtpracowniku — rozumie sie przez to osobe nie zatrudniong w APS realizujacg na
rzecz Uczelni okre$lone zadania na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym

wolontariuszy, z zastrzezeniem pkt 10;

10) zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumiec kazdg osobe wykonujgcg zadania na rzecz
APS na podstawie innej niz stosunek pracy, bedgca strong umowy cywilnoprawnej, w

tym umowy zlecenia i umowy o dzieto.

11) EPP — elektroniczny portal pracownika.

§3

Podrdz stuzbowa
Podrdéza stuzbowg jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza

miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy.

Podrdéz stuzbowa moze by¢ realizowana wytgcznie na podstawie zaakceptowanego
whniosku i po otrzymaniu podpisanego przez pracodawce , polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Podroze, ktore nie sg wykonywane na podstawie ,polecenia wyjazdu stuzbowego” nie

stanowig podroézy stuzbowe;.

Czas podrozy nie jest czasem pracy, chyba, ze przypada na godziny normalnej pracy
pracownika lub jesli w tym czasie pracownik wykonuje na polecenie pracodawcy prace.

Czasem pracy jest wykonywanie zadania stuzbowego w miejscu docelowym.

Podréz stuzbowa moze byé polecona wytgcznie przed dniem jej rozpoczecia.
Niedopuszczalne jest wystawienie , polecenia wyjazdu stuzbowego” dotyczgcego wyjazdu
juz odbytego; w tym przypadku pracownik moze sie jedynie ubiegac o usprawiedliwienie
nieobecnosci w pracy i zwrot niektérych kosztéw wyjazdu, jesli pracodawca uzna to za
uzasadnione. Zgode na zwrot niektdrych kosztéw wyjazdu niespetniajgcego kryteriow
podrézy stuzbowej nalezy zgtosi¢ w ciagu 3 dni od uzyskania zgody do Kwestury. Srodki
zwrdcone przez pracodawce jako zwrot niektorych kosztéw wyjazdu dotyczgcych wyjazdu
niebedgcego podrdzg stuzbowa podlegajg opodatkowaniu podatkiem dochodowym od

0s0b fizycznych na zasadach ogdlnych.



§4

Podstawowe zasady odbywania podrdzy stuzbowych
W Uczelni krajowa podréz stuzbowa odbywa sie srodkami transportu publicznego. Przy
wyborze $rodka transportu nalezy sie kierowac zasadg racjonalnosci kosztow, charakterem
podrézy i trudnoscig dojazdu. Zasadg jest odbywanie podrdzy klasg Il transportu

kolejowego. Wyjatki od tej zasady okresla pracodawca w drodze indywidualnych decyzji.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Rektora APS, dopuszcza sie odbycie
podrézy krajowej transportem lotniczym. W przypadku podrdzy zagranicznej nie jest

wymagana dodatkowa zgoda na jej odbycie transportem lotniczym.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy krajowej
lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym, niebedgcym wtasnoscig pracodawcy,

na zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

W przypadku podrézy krajowe] koszt ustugi hotelowej, za jedng noc nie moze przekraczac
15-krotnosci stawki diety krajowej przystugujgcej za jeden dzient na podstawie aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

podrozy stuzbowej wydanego na podstawie Art. 77(3) K.p.

W przypadku podrdzy zagranicznych maksymalny koszt ustugi hotelowej ustala sie zgodnie
z zatgcznikiem do aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej wydanego na podstawie Art. 77(3) K.p.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
wyzszych kosztéw, w szczegdlnosci, gdy na terenie miejscowosci, do ktorej odbywana jest

podrdz stuzbowa nie ma tanszych obiektdw noclegowych.

Termin wyjazdu i powrotu, a takze miejscowos¢ poczatkowa i koncowg oraz cel wyjazdu i

$rodek transportu okresla pracodawca na podstawie § 6 niniejszego Zarzadzenia.

Delegowany w podroz stuzbowa nie moze samowolnie zmienia¢ srodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do zmiany srodka transportu wymagana

jest zgoda zatwierdzajgcego delegacje stuzbowa, wyrazona przed rozpoczeciem podrozy.



0.

10.

11.

12.

Delegowany nie moze samowolnie zmienia¢ miejscowosci rozpoczecia, zakonczenia
podrézy stuzbowej, celu oraz terminu podrézy stuzbowej zaakceptowanego przez
pracodawce. Do zmiany miejscowosci rozpoczecia, zakoiczenia podrdzy stuzbowej, celu
oraz terminu podrdzy stuzbowej wymagana jest zgoda zatwierdzajgcego delegacje

stuzbowg, wyrazona przed rozpoczeciem podroézy.

Odbycie przez delegowanego wyjazdu innym rodzajem $rodka transportu niz zatwierdzony
przez pracodawce moze spowodowac¢ odmowe zwrotu kosztow podrézy w czesci

przekraczajgcej koszty przejazdu srodkiem transportu okreslonym we wniosku.

Samowolna zmiana miejscowosci rozpoczecia, zakonczenia podrozy stuzbowej, celu oraz
terminu podrozy stuzbowej bez uprzedniej akceptacji pracodawcy moze spowodowacd

odmowe zwrotu kosztéw podrdzy w czesci niezgodnej z zaakceptowanymi wnioskami.

W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku, a wyjezdzajgcy ztozyt wniosek wyjazdowy
nalezy niezwtocznie powiadomié biuro wtasciwe ds. kadr oraz przetozonego. Jesli w
zwigzku z planowana realizacjg podrdzy zostaty zaciggniete zobowigzania (m. in.:
zakupione bilety lotnicze, poniesiona optata konferencyjna, lub wykupiona ustuga
noclegowa) pracownik zawiadamia ponadto wtasciwe biuro zaleznie od Zrédta

finansowania, celem rozliczenia nieodbytej podrézy.

§5

Podréze oséb niebedacych pracownikami
Studenci i doktoranci APS mogg odbywac podrdze zwigzane z realizacjg zadan na rzecz
Uczelni. Postanowienie to stosuje sie takze do wyjazdow studentéw bedgcych cztonkami
organdw Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantéw realizujgcych zadania

zwigzane z dziatalnoscig tego samorzadu albo reprezentujgcych Uczelnie.

Do zaakceptowanych wyjazdow studentdw i doktorantdw stosuje sie odpowiednio
postanowienia niniejszego zarzgdzenia dotyczgce pracownikow, z tym wyjatkiem, ze

podroze studentdw nie sg obstugiwane w systemie EPP.



3. Podrdze zwigzane z realizacjg zadan Uczelni mogg odbywac takze wspdtpracownicy i

zleceniobiorcy, o ile zostato to przewidziane w zawartych z nimi umowach. Zakres zwrotu

kosztéw podrdzy okresla tres¢ Umowy zawartej ze zleceniobiorca lub wspotpracownikiem.

§6

Zgoda na wyjazd stuzbowy

1. Zgody na odbycie podrdzy stuzbowej wydajg i polecenia wyjazdu stuzbowego okreslajgce
jego warunki, podpisujg:

1)

Rektor- prorektorom, kanclerzowi, dyrektorom instytutdw, dyrektorom studiéw,
pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych w ramach pionu Rektora;
ponadto Rektor moze wydac polecenie wyjazdu stuzbowego kazdemu
pracownikowi Uczelni;

prorektorzy - pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych;

dyrektorzy instytutéw — podlegtym pracownikom zgodnie z udzielonymi
dyrektorom upowaznieniami do dysponowania srodkami Uczelni;

kanclerz- pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych oraz pracownikom
administracji nieznajdujgcym sie w pionach Rektora i prorektorow.

2. Kompetencje, o ktérych mowa w ust. 1 posiadajg takze:

1)

dyrektorzy studiéw — w zakresie dotyczacym wyjazdow studentdw, przy czym
whniosek musi byc tez zatwierdzony przez prorektora wtasciwego do spraw
ksztatcenia;

kierownik Szkoty Doktorskiej — w zakresie dotyczagcym wyjazdéw doktorantow, przy
czym wniosek musi by¢ tez zatwierdzony przez prorektora wtasciwego do spraw
nauki;

prorektor wtasciwy do spraw nauki —w przypadku oséb realizujgcych projekty i
zadania badawcze; oséb petnigcych funkcje promotora, promotora pomocniczego,
recenzenta, cztonka komisji habilitacyjnej, a takze innych oséb wykonujgcych na
rzecz Uczelni zadania podobne.

prorektor wtasciwy do spraw ksztatcenia —w przypadku oséb realizujgcych zadania
zwigzane z ksztatceniem lub jakoscig ksztatcenia;

prorektor wtasciwy do spraw rozwoju i wspotpracy z otoczeniem — w przypadku
0s0b realizujgcych projekty wdrozeniowe i rozwojowe oraz zadania zwigzane ze
wspotpracg Uczelni z otoczeniem krajowym oraz miedzynarodowym.

Do zgdd na wyjazd wspdtpracownikdw i zleceniobiorcow stosuje sie odpowiednio

postanowienia ust. 1.



§7

Podrdz niebedaca podrdzg stuzbowa
Podrdza stuzbowg nie sg wyjazdy realizowane podczas urlopdw nauczycieli akademickich,
o ktérych mowa w art. 130 Ustawy, a takze urlopdw i czasu wolnego, o ktérych mowa w

art. 1031, art. 1032 i art. 103% k.p.

Wyjazdy w ramach programu Erasmus+ realizowane sg na podstawie odrebnych przepisow
i zarzadzen, oraz regulacji i zobowigzan wynikajgcych z umdéw zawieranych w ramach tego

programu.

W przypadku wyjazdow w celach szkoleniowych Uczelnia moze przyznaé pracownikowi
podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe swiadczenia, w szczegdlnosci pokryc

optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.

W zwigzku z wyjazdem, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi moze zosta¢ przyznany
zwrot niektdrych kosztéw podrdzy, w wysokosci nie przekraczajgcej swiadczen
przystugujgcych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej. Pracownik, sktadajgc wniosek o
wyrazenie zgody na usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, okresla, o jakie Swiadczenia

ze strony pracodawcy i o dofinansowanie w jakiej wysokosci wnioskuje.

Rozdziat II

Krajowa podréz stuzbowa

§8

Podstawowe zasady podrézy krajowych
Prawidtowo wypetnione i zaakceptowane przez osobe upowazniong przez pracodawce
polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowac w systemie elektronicznym lub
dokumentowo przed wyjazdem w jednostce wtasciwej do spraw kadr, ktéra nadaje numer

w rejestrze podrdzy stuzbowych Uczelni.

Miejscowos$c¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy, Srodek transportu wtasciwy do odbycia

podrozy stuzbowej, jego rodzaj i klase okresla pracodawca lub osoba przez niego



upowazniona. Podstawowg miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
jest Warszawa, wszystkie odstepstwa od tych zasad wymagajg pisemnej zgody pracodawcy

na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie i zakoriczenie podrdzy stuzbowej w

miejscowosci zamieszkania.

4. Polecenie podrézy stuzbowej procedowane jest drogg elektroniczng
z wykorzystaniem systemu Xpertis.ERP- modut EPP. W wyjatkowych przypadkach, w
szczegdlnosci awarii systemu pracodawca moze wyrazi¢ zgode na procedowanie

dokumentu w trybie tradycyjnym — papierowym.

§9

Swiadczenia przystugujace z tytutu podrdzy stuzbowe;j

1. Ztytutu odbywania krajowej podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow przejazdow;
3) zwrot kosztéw noclegdw;
4) zwrot kosztéw dojazddw Srodkami komunikacji miejscowej;

5) zwrot kosztéw innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub
uznanych przez osoby podejmujgce decyzje w sprawie wyjazdow stuzbowych

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Do wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 zaliczy¢ mozna w szczegdlnosci: bilety wstepu

i inne wydatki, o ile uzasadnia je charakter i cel podrozy stuzbowej.

§10

Dieta

1. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow

wyzywienia.



2. Wysokos¢ diety za jedng dobe podrozy stuzbowej okresla rozporzadzenie wydane na

podstawie art. 77° § 2 K.p.*
3. Przystugujgce diety oblicza sie na nastepujgcych zasadach:
1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe:
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 podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petne;j

wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:
a)  do 8 godzin- przystuguje 50% diety,
b)  ponad 8 godzin- przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Czas podrozy okresla sie na podstawie wskazanej w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego dnia i

godziny rozpoczecia oraz dnia i godziny zakonczenia podrézy stuzbowej.

5. Kwote diety zmniejsza sie o zryczattowany koszt zapewnionego bezpfatnego wyzywienia,

przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie- 25% diety;
2) obiad- 50% diety;
3) kolacja- 25% diety.
6. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;

2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

! Na dzierh wejscia w zycie zarzadzenia obowigzuje rozporzadzenie 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 podroézy stuzbowej (t.j.: Dz. U. z 2023 r. poz. 2190), ktdére
zgodnie z brzmieniem § 7 ust. 1, w brzmieniu nadanym przez rozporzadzenie nowelizujgce Ministra Rodziny i
Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r. zmieniajace rozporzgdzenie w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2302) — ustala wysoko$¢ dziennej diety na kwote 45 zt.
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7. W przypadku, gdy ustuga hotelowa zawiera $niadanie wliczone w cene postanowienia ust.

5 stosuje sie odpowiednio.

§11

Zwrot kosztow przejazdu
1. Pracodawca zwraca pracownikowi wyfgcznie koszt przejazdu z miejscowosci rozpoczecia

podrdézy stuzbowej do miejscowosci docelowej, mozliwie najkrotszg trasa.

2. Uznaje sie, ze podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej jest
pociag Il klasy, z uwzglednieniem wszystkich znizek przystugujacych odbywajgcemu podroz

stuzbowa.

3. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z

nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami.

4. Podroz krajowa odbywana srodkiem transportu lotniczego dopuszczana jest jedynie
wyjgtkowo, w szczegdlnosci gdy przemawia za tym interes pracodawcy, w tym ekonomika
podrozy stuzbowej. Zgode na krajowg podréz lotniczg wydaje Rektor. Zgoda musi mie¢

forme pisemna.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym, motocyklem, motorowerem niebedgcym wtasnoscig
pracodawcy. Zasady odbywania i rozliczania podrdzy tymi srodkami transportu okresla §

20.

§12

Zwrot kosztow noclegow

1. Zanocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg, jednak nie
wyzszej za jedng dobe hotelowg niz pietnastokrotnos$é stawki diety, z zastrzezeniem § 4

ust. 4.
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2. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy wtasciwie udokumentowac. Do rozliczenia nalezy

zatgczyc: oryginaty faktur lub innych dowoddw ksiegowych, wystawionych na dane:

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa,
NIP 525-000-58-40,

3. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt faktury,
przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety pod warunkiem, ze nocleg

trwa co najmniej 6 godzin w godzinach pomiedzy 21 a 7 rano.

4. Przerwa w podrdzy lotniczej zwigzana z przesiadkg, nie stanowi podstawy ubiegania sie o

zwrot ryczattu za nocleg.

5. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci

statego lub czasowego pobytu.

§13

Zwrot kosztéw dojazddéw Srodkami komunikacji miejscowej
(ryczatt za jazdy miejscowe)

1. Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrdzy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt na

pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow

dojazdow.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na

pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej.

4. Ryczatt nie przystuguje w przypadku odbywania podrdzy prywatnym srodkiem transportu.
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§14

Inne udokumentowane koszty podrézy stuzbowe;j
1. Pracodawca moze zwrdcic¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrézy
stuzbowej, w szczegdlnosci takie jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami

pfatnymi, optaty za bagaz itp.

2. Koszty, o ktérych mowa w ust. 1 zwracane sg na podstawie dokumentow

potwierdzajgcych poniesione koszty.

Rozdziat Il

Zagraniczna podroz stuzbowa

§ 15

1. Ztytutu podrézy stuzbowej odbywanej na terytorium innego panstwa pracownikowi

przystuguja:
1)  diety;
2)  zwrot kosztéw przejazdéw;
3)  zwrot kosztow noclegow;
4)  zwrot kosztow dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej;

5)  zwrot kosztéw innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych
lub uznanych przez osoby podejmujace decyzje w sprawie wyjazdow

stuzbowych odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2.  Wyjazdy zagraniczne finansowane z zewnetrznych zrédet w ramach programow,
projektéw i porozumien krajowych i miedzynarodowych, realizowane i finansowane sg

zgodnie z zasadami dla nich przewidzianymi w wytycznych i umowach.

3. Zagraniczna podrdz stuzbowa moze by¢ odbywana $rodkami transportu lotniczego, o ile w

poleceniu wyjazdu stuzbowego pracodawca okreslit taki Srodek transportu.
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§ 16

Dieta w podrdzy zagranicznej
Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i

inne drobne wydatki.

Dieta przystuguje w wysokos$ci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrdzy
zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panistw

pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujgcy sposob:
1) za kazdg dobe podrdézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrdzy zagranicznej:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okreslona
w aktualnym rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 3 niniejszego

paragrafu.

Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego 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 ktérej

zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 6 stosuje sie odpowiednio.
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Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrozy zagranicznej naleznos¢ pieniezng na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety,

pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrdzy

zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

§17

Zwrot kosztow przejazdu oraz dojazddw srodkami komunikacji miejscowej w podrézy
zagranicznej

Pracodawca zwraca pracownikowi koszty przejazdu podrézy zagranicznej na zasadach

ogodlnych opisanych w § 11 niniejszego zarzadzenia.

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci
docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktérej pracownik

korzystat z noclegu.

W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktdrych mowa w ust. 2, wytgcznie w

jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztow dojazddw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy

zagranicznej.
Ryczatty, o ktdrych mowa w ust. 2—4, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motorowerem;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty.
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§18

Zwrot kosztow noclegéw w podrdzy zagranicznej
Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w aktualnym
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas

przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za
nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w

ust. 1.

Przepisdw ust. 1 i 2 nie stosuje sie, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg

pracownikowi bezptatny nocleg.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy wtasciwie udokumentowac. Do rozliczenia

nalezy zataczy¢: oryginaty faktur lub innych dowoddw ksiegowych, wystawionych na dane:

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa,
NIP 525-000-58-40,

w przypadku kontrahenta zagranicznego wraz z wymaganym numerem identyfikacji
podatkowej:

The Maria Grzegorzewska University
ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa,

PL5250005840
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§19
Inne udokumentowane koszty podrézy stuzbowej zagranicznej
1. Pracodawca moze zwrdci¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrozy

stuzbowej, w szczegdlnosci takie jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami

pfatnymi, optaty za bagaz itp.

2. Koszty, o ktérych mowa w ust. 1 zwracane sg na podstawie dokumentow

potwierdzajgcych poniesione koszty.

Rozdziat IV

Podréz pojazdem niebedacym wtasnoscig pracodawcy

§20

1. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podrdz samochodem osobowym,

motocyklem, motorowerem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy pomiedzy pracownikiem

a pracodawcg zawierana jest umowa, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1.

2. Wysokos¢ bazowej stawki za 1 km podrozy odbywanej wiasnym $rodkiem transportu
okreslona jest w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust.

2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.

3. W przypadku okre$lonym w ust. 1 przystuguje zwrot kosztow podroézy za kazdy kilometr

podrozy w wysokosci:

1) 60% maksymalnej stawki bazowej za 1 km —w przypadku odbywania podrézy przez 1

osobe;

2) 85% maksymalnej stawki bazowej za 1 km — w przypadku odbywania podrézy przez 2

osoby;

3) 100% maksymalnej stawki bazowej za 1 km — w przypadku odbywania podrozy przez

wiecej niz 2 osoby
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- w rozliczeniu delegacji nalezy wskazac nazwiska pracownikoéw, z ktérymi odbywana byta

podroéz.

4) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika
potwierdzajgcy poniesienie faktycznych kosztow przekraczajgcych ustalone limity,
Rektor moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie wedtug stawki wyzszej niz okreslona w ust. 3,

nie wyzszej jednak niz wynikajgca z ust. 3 pkt 3.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem elektrycznym stosuje sie
stawke, o ktérej mowa w ust. 2 jak samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika

do 900 cm3. Postanowienia ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Podroz stuzbowa samochodem niebedgcym witasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrétsza trasy, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac¢. W razie
watpliwosci pracodawca moze dokona¢ weryfikacji przedtozonej ewidencji przebiegu
pojazdu za pomoca narzedzia Mapy Google. W przypadku wystgpienia utrudnien w ruchu
drogowym (spowodowanych np.: remontami, objazdami), a takze innych uzasadnionych
okolicznosci, pracownik powinien przedstawic¢ wyjasnienie dotyczace przyczyny

zwiekszenia liczby przejechanych kilometrow i uzyska¢ akceptacje osoby uprawnionej.

Rozliczenie kosztéw podrdzy nastepuje na podstawie ,, Ewidencji przebiegu pojazdu”,

ktérej wzdér stanowi zatgcznik nr 2.
W przypadku odbywania podroézy stuzbowej wtasnym samochodem osobowym:

1) pracownik zobowigzany jest do posiadania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwskazan do odbycia podrdézy stuzbowej samochodem osobowym w charakterze

kierowcy;

2) pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w
zwigzku z uzywaniem samochodu, niebedgcego wtasnoscig pracodawcy, do celdw

stuzbowych;

3) pracodawca nie odpowiada wobec 0sdb trzecich za zdarzenia spowodowane przez

pracownika w zwigzku z ruchem samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy;

4) ryczatt za jazdy miejscowe nie przystuguje.
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Pracownik korzystajgcy z samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych odpowiada za
stan techniczny pojazdu, aktualne ubezpieczenie i spetnienie pozostatych obowigzkow

wynikajgcych z przepiséw o ruchu drogowym.

W przypadku awarii samochodu prywatnego, jego uszkodzenia itp. z przyczyn za ktére nie
odpowiada pracodawca, pracodawca nie pokrywa kosztow holowani lub naprawy
pojazdu. Pracownik zobowigzany jest wéwczas do niezwtocznego poinformowania
pracodawcy o niemoznosci kontynuowania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym
zgodnie z pierwotnym wnioskiem. Zwrot kosztéw kontynuowania podrdzy stuzbowej
nastepuje wowczas z uwzglednieniem regut i limitéw okreslonych w § 11. W
przypadkach, szczegdlnie uzasadnionych interesem Akademii, po uprzednim
potwierdzeniu zgody na kontynuacje podrdzy stuzbowej, na umotywowany wniosek
pracownika potwierdzajgcy poniesienie faktycznych kosztéw przekraczajgcych ustalone

limity przez pracownika, Rektor moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie kosztow kontynuacji

podrdézy stuzbowej do wysokosci kwot kosztow rzeczywiscie poniesionych.

Rozdziat V

Tryb wnioskowania o podréz stuzbowa

§21

Whioski o odbycie podrdzy stuzbowej sktadane sg w systemie elektronicznym EPP, a w
przypadku studentéw lub w sytuacji awarii systemu w trybie tradycyjnym — papierowym.
W?zor wniosku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego sktadanego w trybie
tradycyjnym — papierowym zawiera Zatgcznik nr 3, wzér wniosku polecenia zagranicznego

wyjazdu stuzbowego zawiera Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku wnioskéw wspotpracownikow i zleceniobiorcéw dopuszcza sie ztozenie

whniosku papierowego.

Obieg dokumentu wniosku, akceptacje i zgody, odbywajg sie w systemie, o ktérym mowa

w ust. 1.
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4. Wnioski o odbycie krajowej podrozy stuzbowej nalezy sktadac na co najmniej 7 dni przed
pierwszym dniem planowanej podrézy. Wnioskdw sktadanych po wyjezdzie nie rozpatruje
sie.

5.  Wnhnioski o odbycie zagranicznej podrozy stuzbowej nalezy sktadac¢ na co najmniej 10 dni

przed pierwszym dniem planowanej podrozy. Wnioskéw sktadanych po wyjezdzie nie

rozpatruje sie.

6. Zgody na podrdz stuzbowg udzielajg osoby okreslone w § 6.

§22

Rejestr i weryfikacja polecenia wyjazdu
1. Zarejestrowane w centralnym rejestrze delegacji polecenie wyjazdu, automatycznie
zostaje przekazane do jednostki wtasciwej do spraw kadr celem naniesienia odpowiednich

adnotacji niezbednych do rozliczenia czasu pracy.

2.  Wszystkie polecenia wyjazdu stuzbowego i wnioski wyjazdowe dotyczace projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych weryfikuje jednostka wtasciwa do spraw
projektow, czym potwierdza kwalifikowalnos¢ wydatku, zgodnos¢ z wytycznymi i zawartg

umowa.

W uzasadnionych przypadkach osoba wyrazajgca zgode na podréz stuzbowg moze na
pracownika natozy¢ obowigzek uzyskania potwierdzenia pobytu w miejscu wykonywania

zadan stuzbowych.

§23

Zaliczka

Na wniosek pracownika Uczelnia moze udzieli¢ pracownikowi zaliczki na poczet kosztow

krajowej podrdzy stuzbowe;.

Na wniosek pracownika Uczelnia udziela pracownikowi zaliczki na poczet kosztow

zagranicznej podrozy stuzbowej.
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10.

11.

Wysokos¢ zaliczki nie powinna by¢ wieksza niz wysokos¢ przewidywanych kosztow

wynikajgcych ze wstepnej kalkulacji.

Whiosek o zaliczke nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym wyjazdem

stuzbowym.

Zaliczke na podrdéz zagraniczng pracownik otrzymuje w walucie obcej w wysokosci
wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztow podrézy zagranicznej. Kalkulacja wstepna
powinna zosta¢ ztozona do Dziatu ksiegowosci nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym

wyjazdem stuzbowym.

Za zgodg pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci
stanowigcej rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank

Polski z dnia wyptaty zaliczki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zaliczke na kolejng podroz stuzbowq pracownik moze otrzymac pod warunkiem rozliczenia

zaliczki otrzymanej na poprzednig podroéz.

Dowodem, na podstawie ktérego nastepuje wyptata zaliczki, jest wypetniony przez osobe
delegowang zatwierdzony wniosek o wyptate zaliczki, stanowigcy dyspozycje wyptaty.
Whioski o zaliczki zatwierdzajg do wyptaty osoby okreslone w § 6. po uzyskaniu akceptac;ji

Kwestora.

Whiosek o zaliczke sktada sie elektronicznie w systemie elektronicznym EPP, a w
przypadku studentow lub w sytuacji awarii systemu w trybie tradycyjnym — papierowym.
Wzdr wniosku o zaliczke na krajowy wyjazd stuzbowy sktadany w trybie tradycyjnym —
papierowym zawiera Zatgcznik nr 5, do niniejszego Zarzadzenia. Wzdr wniosku o zaliczke
na zagraniczny wyjazd stuzbowy sktadany w trybie tradycyjnym — papierowym zawiera

Zatgcznik nr 6, do niniejszego Zarzadzenia.

Po uzyskaniu akceptacji wniosku, zaliczka jest przekazywana na rachunek bankowy

pracownika.

Pobrana zaliczka (réwniez kwota zaliczki podlegajgca zwrotowi na rzecz pracodawcy w
zwigzku z rozliczeniem podrézy stuzbowej) podlega zwrotowi nie pdzniej niz w terminie
wtasciwym dla rozliczenia podrézy stuzbowej przez pracownika (14 dni od zakorczenia
podrézy) na rachunek bankowy Uczelni.
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12.

13.

W przypadku nie dojscia do skutku podrdzy stuzbowej pobrana zaliczka podlega
natychmiastowemu zwrotowi, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od pierwszego dnia

planowanej podrézy stuzbowe;.

W przypadku nierozliczenia sie pracownika z zaliczki w terminie wskazanym w ust. 11-12,
Uczelnia potraci, zgodnie z trescig oswiadczenia zawartego w formularzu pobrania zaliczki,
zobowigzania z najblizszych naleznosci tej osoby przystugujgcych jej od Uczelni, a w
zakresie w jakim nie uzyska w ten sposob zaspokojenia swych roszczen, po bezskutecznym
wezwaniu do zaptaty wystgpi na droge sgdowa w celu wyegzekwowania od tej osoby

kwoty zaliczki podlegajgcej zwrotowi.

Rozdziat VI

Rozliczenie podrézy stuzbowej

§24

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podroézy krajowej lub zagranicznej

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakoriczenia podrézy.

Wszystkie poniesione wydatki nalezy wtasciwie udokumentowac. Do rozliczenia nalezy

zatgczyc: oryginaty faktur lub innych dowoddéw ksiegowych.

Naleznosci wyptacane w formie ryczattdow nie wymagajg dokumentowania. Nalezy jednak
wskaza¢ doktadny czas rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej, w przypadku
podrdézy tgczonej (krajowej i zagranicznej) oraz w przypadku pobytu w réznych krajach,

czas przekroczenia granicy.

Rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i
wskazaniu Zzrédet finansowania, sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
odbywa sie w systemie Xpertis.ERP, w module EPP. W wyjgtkowych przypadkach, takich
jak np. awaria systemu dopuszcza sie procedowanie w trybie tradycyjnym — papierowym.
W?zor rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej sktadanego w trybie tradycyjnym —

papierowym zawiera Zatgcznik nr 7; wzér rozliczenia kosztéw zagranicznej podrozy
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stuzbowej sktadanego w trybie tradycyjnym — papierowym zawiera Zatacznik nr 8 do

niniejszego Zarzadzenia.
W przypadku studentdw rozliczenie odbywa sie w trybie tradycyjnym- papierowym.

Zwrot kosztow podrézy nastepuje po zatwierdzeniu rozliczenia przez osoby upowaznione,
poprzez przelew na konto osobiste pracownika albo innej osoby wyjezdzajgcej. Zwrotu
niewykorzystanej zaliczki pracownik albo inna osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest

dokonac¢ w terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy stuzbowe;j.

Rozdziat VII

Postanowienia koricowe i przej$ciowe

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02. 01. 2025 r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 17/ 2016 Rek-
tora Akademii Pedagogiki Specjalnej z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie okreslenia za-
sad podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz sposobu ich rozliczania.

W ramach przepiséw przejsciowych, odbywanie, finansowanie i rozliczanie podrézy stuz-
bowych krajowych i zagranicznych pracownikdw Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, a takze jej studentow, doktorantéw i wspdtpracownikéw rozpoczetych
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia realizuje sie na zasadach opisanych
w zarzadzeniu nr 17/ 2016 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej z dnia 22 listopada
2016 .

Rektor: dr hab. Barbara Marcinkowska, prof. APS
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