Zarzadzenie nr 22/R/99
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 28 pazdziernika 1999 roku

w sprawie podrozy stuzbowych na obszarze Kraju

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1
czerwca 1998r. w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystuguj acych
pracownikom z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz U Nr 69, poz 454) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
Z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow na trasie od statego miejsca pracy badz miejsca zamieszkania do miejscowosci
stanowiacej cel podrozy stuzbowej 1 z powrotem, rodzajem i klasa $rodka transportu
okre$lonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
2) noclegow badz ryczatt za nocleg,

3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkow.

§2

1. Wysokos¢ diety za dobe podrozy stuzbowej ustala Minister Pracy i Polityki Socjalnej.
2. Przy obliczaniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady.

1) Jezeli podroz stuzbowa trwa nie dhuzej niz dobg i wynosi:
a) od 8 - 12 godzin - przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin - przystuguje dieta W petnej wysokosci.

2) Jezeli podroz stuzbowa trwa diuze niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci

3 Dieta nie przyshuguje za czas delegowania do miejscowosci, w ktorej pracownik
zamieszkuje.



§3
Osobami uprawnionymi do wystawiania polecen wyjazdow stuzbowych sa;

- Rektor - dla Prorektorow

- Rektor lub Prorektorzy - dla Dziekandéw wydziatow, Dyrektora Administracyjnego,
Kierownikow jednostek ogolnouczelnianych, miedzywydziatowych i pozawydziatowych,

- Dziekani wydziatow - dla kierownikow jednostek organizacyjnych dziatajacych
w ramach wydziatu,

- Dyrektor Administracyjny - dla zastepcow Dyrektora, Kwestora i Kierownikow
jednostek administracyjnych

- Kierownicy jednostek organizacyjnych - dla pracownikow.

§4

1 Osoby, o ktorych mowa w § 3, okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego miejsce, cel,
czas trwania podr6zy ( od dnia do dnia) oraz érodek transportu (rodzaj i klasa), wilasciwy do
odbycia podrozy stuzbowej

2 Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu, z
uwzglednieniem przystugujace pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

3. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotaczaé bilety za przejazd kuszetka, wagonem
sypialnym, PKS, samolotem itp.

4 Jezeli w poleceniu wyjazdu stuzbowego nie bedzie okreslony $rodek transportu, Zwrot
kosztow przejazdu nastapi przy uwzglednieniu ceny biletu najnizszej kategorii najtanszego
$rodka transportu

§5

Pracownik moze uzyska¢ zgodg na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem

stanowiacym jego wiasnos¢. W takim wypadku podstawg zwrotu kosztow jest

umowa cywilnoprawna zawarta migdzy Rektorem lub Dyrektorem Administracyjnym a
pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dp celow stuzbowych na warunkach okreslonych
odrebnymi przepisami

§6

1. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20 % diety, za kazda rozpoczeta dobe, zarOwno przy podrozy
shuzbowej trwajacej krocej niz 8 godzin ( kiedy dieta nie przystuguje) jak i przy podrézy
trwajacej od 8 - 24 godzin.

2 Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje jezeli pracownik odbywa podroz stuzbowa
samochodem ( stuzbowym lub prywatnym)
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§7

1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem.

2 Pracownikowi, ktory w czasie podrozy stuzbowej nie miat zapewnionego bezptatnego
noclegu i nie przedtozyt rachunku, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150 %
diety.

3 Ryczalt za nocleg przystuguje za czas przejazdu w porze nocnej ( z wyjatkiem pr‘iejazdu
wagonem sypialnym lub wagonem z miejscami do lezenia).

4. Ryczalt za nocleg przystuguje woweczas, gdy nocleg lub przejazd w porze nocnej trwat co
najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21% 1 7%,

5 Prawo do zwrotu kosztéow lub ryczaltu za nocleg nie przyshuguje, jezeli osoba wystawlajaca
polecenie wyjazdu shuzbowego uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu
do miejscowosci zamieszkania

§38

Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkow zwigzanych z
odbywana podréza stuzbowa, do ktorych naleza koszty biletow, kart wstepu na targi,
wystawy, pokazy, optaty za uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp. Zwrot
tych wydatkéw nastepuje w petnej wysokosci na podstawie zataczonych do
rozliczenia podrézy shuzbowej rachunkéw lub faktur wystawionych przez organizatorow
imprez.

§9

1. Pracownikowi przebywajacemu w podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci zamieszkania w dniu wolnym od pracy na
koszt UG.

2. Za przejazd do miejscowosci zamieszkania i z powrotem przystuguje zwrot kosztow
przejazdu $rodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego, 0 ktoérym
mowa w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia

3. Za czas pobytu w migjscowosci zamieszkania nie przystuguja diety ani zwrot kosztow
noclegu
§ 10
Diety i inne naleznosci za czas podrozy stuzbowej sa wolne od podatku dochodowego i nie

powiekszaja podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie spoteczne do wysokosci
okreslonej w odrebnych przepisach.




§11

1 Przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej pracownik moze otrzymac zaliczke na poczet
kosztéw podrozy.

2. Wykonanie zadania, ktorego celem byta podroz stuzbowa winno by¢ potwierdzone przez
osoby, o ktorych mowa w § 2 niniejszego zarzadzenia,

3 Koszty wykazane w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego winny by¢ potwierdzone przez
dysponenta $srodkéw finansowych.

4 Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy przekaza¢ do Dziatu Finansowego UG, w celu
rozliczenia, w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;
§12

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 3/R/90 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z
dnia 17 stycznia 1990 roku w spawie podrozy stuzbowych

Rektor
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Prof dr hab. Marcin Pliaski




