Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Rektora
Politechniki Koszalinskiej Nr 23/2021 z
dnia 15 marca 2021r.

INSTRUKCJA
w sprawie rozliczania w Politechnice Koszalinskiej

krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych

CZESC 1
Krajowe podroze stuzbowe

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

§1

1. Podréza shuizbowa jest wykonywanie zadania okreSlonego przez Uczelni¢ poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

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

3. Prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ nastgpujace
dane:

- pieczgC instytucji,

- numer ewidencyjny polecenia wyjazdu stuzbowego,

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- stanowisko stuzbowe pracownika,

- nazwe jednostki i miejscowosci, do ktorej pracownik udaje sie stuzbowo,
- czas trwania podrozy stuzbowej,

- cel wyjazdu,

- doktadne okreslenie srodkow transportu,



- date 1 podpis osoby upowaznionej do akceptacji polecenia stuzbowego.

. Czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla si¢ wedtug urzedowego rozktadu
jazdy (PKP, PKS, linii lotniczych itp.), a w przypadku jazdy samochodem stuzbowym lub
prywatnym wg godziny faktycznego odjazdu z danej miejscowosci do chwili powrotu do tej
miejscowosci.

. Do czasu podrozy stuzbowej nie zalicza si¢ czasu potrzebnego na dojscie (dojazd) do dworca
PKP, PKS lub portu lotniczego, ani czasu oczekiwania na odjazd $rodka transportu, ktorym
pracownik odbywa podréz stuzbowa.

. Przedluzenie czasu podrdzy stuzbowej wynikajace ze spoéznien wlicza si¢ do czasu podrozy,
jezeli spdznienie publicznego $rodka transportu byto wigksze niz 1 godzina w poréwnaniu
z urzedowym rozktadem jazdy i zostato potwierdzone przez pracownika PKP, PKS, linie
lotnicze itp.

§2
. Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta oraz zwrot kosztow:
a) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,
b) noclegdéw badz ryczattu za nocleg,
c) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
d) innych udokumentowanych wydatkow.
§3

. Dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowe;.

. Diet nie wyplaca si¢, jezeli zaklad pracy oplacit pracownikowi odbywajacemu podroz
stuzbowa catodzienne wyzywienie, badz pracownik ten nabyl prawo do bezptatnego
wyzywienia w miejscu wykonywania czynnosci stuzbowych.

. Wysokos¢ diety ustala si¢ zgodnie z § 7 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167). Kwestura biezaco podaje odno$ne
informacje na tablicy ogtoszen.

. Dieta przystuguje, gdy czas przebywania w podrozy stuzbowej, poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba zaktadu pracy trwa nieprzerwanie 8 godzin.

. Nalezno$¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas rozpoczgcia podrozy stuzbowej (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania.

. Przy obliczaniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady:



1) Jezeli podrdz 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 peinej wysokosci.
2) Jezeli podroz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w peltnej

wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
. Kwote diety okreslong w ust. 3 zmniejsza si¢ o 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 ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.
. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika.

§4

. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okre§la Rektor, Prorektor,
Dziekan lub Kanclerz we wniosku o wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego (Zatacznik
nrl).
. Przez okreslenie ,,srodek wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej” rozumie si¢ taki srodek
transportu, ktorym przy racjonalnych kosztach transportu pracownik moze dojecha¢ do
wyznaczone] miejscowosci w czasie najkrotszym 1 najdogodniejszym dla podjecia
czynnos$ci stuzbowych zwiazanych bezposrednio z wykonywaniem zleconego mu zadania
stuzbowego.
. W poleceniu wyjazdu stuzbowego powinien by¢ okreslony $rodek transportu. Za
podstawowy §rodek transportu przyjmuje si¢:
a) miejsce w wagonie I klasy pociggu w przypadku podrézy samodzielnych pracownikow

naukowych oraz osob petnigcych funkcje dziekanow, prodziekanow, kierownikow

dziatow, kanclerza, zastepcy kanclerza.



b) miejsce w wagonie II klasy pociagu w przypadku podrézy odbywanej przez pozostatych
pracownikow, studentow i doktorantow studiow doktoranckich Politechniki
Koszalinskie;j.

4. Wniosek o wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego moze zawiera¢ wskazanie innego
srodka transportu niz podstawowy jezeli zachodza specjalne warunki wykonywania
czynnosci stuzbowych delegowanych pracownikow, a w szczegodlnosci:

1) kuszetka lub wagon sypialny w przypadku koniecznosci odbycia przejazdu w nocy
1 podjecia czynnosci stuzbowych bezposrednio po przyjezdzie,

2) inny $rodek komunikacji jezeli nie jest mozliwe w okresie delegowania odbycie podrozy
koleja,

3) samochdd prywatny, w kazdym przypadku jezeli koszt podrézy rozliczony bedzie jak
za podstawowy $rodek transportu, a czas podrozy nie wydtuzy si¢ z powodu odbywania
jej samochodem.

5. W uzasadnionych przypadkach Rektor, Prorektor, Dziekan Iub Kanclerz moze
zaakceptowac drozszy $rodek transportu niz okre§lony w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

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

7. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cen¢ biletu okreSlonego sSrodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujacej ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to,
Z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

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

1) ze srodkow dotacji MEIN wedtug stawki za 1 km, ktora wynosi 0,5000 zt;

2) z pozostatych zrodel pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu okreslony
w § 3 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Transportu w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych wtasnoscig pracodawcy, z tym ze
koszty te musza si¢ mieSci¢ w zaplanowane]j kalkulacji kosztow lub wg stawki

okreslonej w pkt. 8-1.



§5
. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
. Ryczalt ten nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz shuzbowa pojazdem
samochodowym (stuzbowym lub prywatnym).
. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli na wniosek pracownika Rektor, Prorektor, Dziekan lub
Kanclerz wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami
komunikacji miejscowej.

§6
. Zanocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztoéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem
jednak nie wigkszej niz limit. Limit zwrotu kosztow za nocleg pracownika odbywajacego
podréz stuzbowa wynosi 250,00 zt. Zwrot kosztow za nocleg w wysokosci przekraczajacej
limit wymaga zgody Rektora.
. Zmiana wysokos$ci limitu kosztow za nocleg dokonywana jest zarzadzeniem Rektora.
. Pracownikowi, ktéremu w czasie podrozy stuzbowej nie zapewniono bezptatnego noclegu
i ktory nie przedtozyt rachunku z hotelu lub innego obiektu $wiadczacego ustugi hotelarskie
przystuguje ryczalt 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 si¢ kilka
miejscowosci, w ktoérych pracownik ma wykona¢ zadania stluzbowe, miejscowosci te
traktuje si¢ jako docelowe.
. Ryczalt za nocleg przystuguje woéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy
godzinami 21.00 i 7.00.
. Prawo do zwrotu kosztow noclegu lub ryczaltu 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 przebywajagcemu w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni
przyshuguje prawo do przejazdu do miejscowosci zamieszkania w dniu wolnym od pracy na
koszt Uczelni.
. Za czas pobytu w miejscowosci zamieszkania nie przystuguja diety ani zwrot kosztow za

nocleg lub ryczalt za nocleg.



§8

. W razie zmiany terminu lub rezygnacji pracownika z wyjazdu stluzbowego, pracownik
ponosi koszt rezerwacji noclegow lub oplaty konferencyjnej, itp. jezeli we wiasciwym
terminie nie dokonat odwotania.

. W kazdym przypadku delegowania pracownika w podréz sluzbowa, na szkolenie itp. na
terenie kraju powinien decydowa¢ rachunek ekonomiczny.

§9

. Na wniosek pracownika zaklad pracy moze udzieli¢ pracownikowi zaliczke na koszty
podrézy stuzbowej. Wysoko$¢ =zaliczki nie powinna by¢ wigksza niz wysoko$¢
przewidywanych kosztow przejazdu okreslonym w poleceniu wyjazdu $rodkiem transportu.

. Dowodem, na podstawie ktorego nastgpuje wyplata zaliczki, jest wypetniony przez osobg
delegowana dolny odcinek polecenia wyjazdu stluzbowego (Zalacznik nr 2) stanowigcy
dyspozycje wyptaty.

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

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

. Rozliczenie z kosztow podrozy stluzbowej 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 si¢ z zaliczki w terminach, o ktérych mowa w ust. 4, Uczelnia potraca
ja z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

§10

. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik wypelnia delegacj¢ stuzbowa 1 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 delegacj¢ Kwestura przekazuje Kwestorowi i Kanclerzowi do akceptacji

rozliczenia.



CZESC 11

Podréze stuzbowe / skierowanie na wyjazd poza granicami kraju

Podstawa prawna:

Wyjazdy poza granicami kraju moga by¢ realizowane w nastgpujacy sposob:

1.

Na podstawie delegacji uregulowane Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

W trybie skierowania.

Podroze stuzbowe odbywane na podstawie delegacji wg pkt. 1

§1

Czas pobytu w podrozy stuzbowej poza granicami kraju liczy si¢:

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

2) do chwili przekroczenia granicy polskiej przy wjezdzie (przekroczenie granicy ladowej,

ladowania na pierwszym lotnisku w kraju, wejscia statku/promu do portu polskiego).

. Pracownikowi odbywajacemu podrdz stuzbowa przystuguja:

1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow i dojazdow,

b) noclegow,

¢) innych wydatkoéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych

potrzeb,

d) leczenia za granicg oraz lekéw, w razie choroby powstalej podczas podrozy.
Pracownik odbywajacy podroz stuzbowa otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbgdne
koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju:

1) diety — odpowiednio do przewidywanego czasu pobytu za granica,
2) koszt noclegéw — odpowiednio do przewidywanej liczby noclegéw za granica,
3) koszty przejazdow — odpowiednio do przewidywanej kwoty poniesionej za granica,

4) koszty dojazdow — zgodnie z zasada obliczania ryczattow,



5) inne wydatki stuzbowe odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, zatwierdzone przez

Rektora, Prorektora lub Kanclerza.
. Zaliczka, o ktorej mowa w pkt. 3, za zgodg pracownika moze zosta¢ wyptacona w walucie
polskiej.

§2

. Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.
. Wysokos¢ diety za dobe podrozy w poszczegolnych panstwach okresla zatgcznik do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej przytoczonego wyzej.
. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy. Jezeli
pracownik przejezdza przez inne panstwo tranzytem, wowczas za czas pobytu w panstwie
tranzytowym przystuguje dieta w wysokos$ci ustalonej dla panstwa docelowego.
. Dieta przystuguje w wysokosci:
1) zakazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) zaniepelng dobg przystuguje:

a) 1/3 diety — przy podrézy trwajacej do 8 godzin,

b) ' diety — przy podrozy trwajacej od 8 do 12 godzin,

C) pelna dieta — przy podrozy trwajacej ponad 12 godzin.
. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy
wyzywienie zostato optacone w cenie karty okretowej (promowe;j), przystuguje 25% diety.
. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 15% diety,
2) obiad — 30% diety,
3) kolacja — 30% diety.
. Diety nie przystuguja pracownikowi, ktory otrzymuje za granica ekwiwalent pieni¢zny na
wyzywienie. Jesli jednak ekwiwalent jest nizszy od wysokosci naleznej diety wowczas
pracownik otrzymuje wyroéwnanie do wysokosci naleznej diety.
. Pracownikowi przystuguje 25% diety za kazdy dzien (dobg) pobytu w szpitalu lub innym
zaktadzie leczniczym za granica.

§3

. Srodek transportu wlasciwy dla odbycia podrozy okresla pracodawca.
. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego S$rodka transportu, wraz

z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez wzgledu



na to, z jakiego tytutu ulga na dany $rodek przystuguje. Gdy podr6z trwa ponad 30 dni lub
gdy panstwem docelowym jest panstwo pozaeuropejskie pracodawca moze zgodzi¢ si¢ na
zwrot kosztow przewozu samolotem bagazu 0 wadze do 30 kg (liczonej tacznie z waga

bagazu optaconego w cenie biletu).

. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrdzy samochodem

stanowigcym wilasnos$¢ pracownika wg stawek w czesci | Instrukeji § 4 pkt. 8-1, 8-2.

. 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 granica, okreslonej w poleceniu wyjazdu
stuzbowego,

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

. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow Srodkami komunikacji

miejscowej w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrdzy stuzbowe;.

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

1) jezeli pracownik odbywa podréz pojazdem samochodowym (shuzbowym Ilub
prywatnym),

2) gdy strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy,

3) w razie gdy pracownik nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych przeznaczone sa
wymienione ryczalty.

§4

. Zanocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem

hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu okre§lonego w zataczniku do

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej przytoczonego wyze;.

. 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 przekraczajacej limit, o ktérym

mowa w pkt. 1.

. Nie stosuje si¢ pkt. 1 1 2 w przypadku, gdy pracodawca lub strona zagraniczna zapewnia

pracownikowi bezptatny nocleg.



§5

1. W razie choroby powstatej podczas podroézy pracownikowi przystuguje zwrot
udokumentowanych kosztow leczenia za granicg oraz lekéw z zastrzezeniem okreslonym
w § 19 ust. 2 Rozporzadzenia.

2. Nie podlegaja zwrotowi koszty lekarstw, ktorych nabycie za granicg nie bylo konieczne,
koszty zabiegbdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz nabycia protez ortopedycznych,
dentystycznych, zakupu okularow.

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

§6

1. Osoby realizujace podréz stluzbowa ze $rodkow finansowych programéw krajowych
i miedzynarodowych Iub przekazanych Politechnice Koszalinskiej przez instytucje
zewngtrzne, otrzymujg $wiadczenia zgodnie z zasadami okreslonymi w tych programach.

§7

1. Pracownik delegowany rozlicza sig:

1) merytorycznie — w ciggu 5 dni od powrotu do kraju — w Biurze Mobilno$ci
Migdzynarodowej. Przedktada: delegacje z potwierdzeniem pobytu, sprawozdanie
z podrozy stuzbowej, rachunki, wypetnia formularz rozliczenia zaliczki dewizowej
(Zatacznik nr 5).

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

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

3. Do rozliczenia powinny by¢ dotaczone dokumenty potwierdzajace wydatki. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Diety

oraz wydatki objete ryczaltem nie wymagaja udokumentowania.

Wyjazdy zagraniczne odbywane w trybie skierowania wq pkt. 2

§1

1. W trybie skierowania wyjazdy zagraniczne mogg by¢ realizowane przez:

1) nauczycieli akademickich Politechniki Koszalinskiej (wyjazdy trwajace powyzej

2 tygodni),



2) studentoéw, doktorantow Politechniki Koszalinskiej.
§2
. Wyjazdy, o ktérych mowa w §1 ust. a, moga by¢ realizowane w celu:
1) odbycia za granicg ksztatcenia,
2) stazu naukowego albo dydaktycznego,
3) uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy 0 wspotpracy naukowe;j.
. Wyjazdy, o ktorych mowa w §1 ust. b, moga by¢ realizowane w celu:
1) prowadzenia badan naukowych,
2) podejmowania ksztatcenia,
3) szkoleniowym (staze naukowe, dydaktyczne, artystyczne, specjalistyczne, kursy
jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe, praktyki zawodowe),
4) udzialu w innym wydarzeniu istotnym dla Politechniki Koszalinskiej oraz studenta
i doktoranta (targi, wystawy, konkursy, itp.).
§3
. Osoby, o ktorych mowa w §1, zwane dalej ,,0sobami kierowanymi” mogg by¢ skierowane
za granic¢ na koszt wlasny, Politechniki Koszalinskiej lub innego podmiotu.
. Nauczycielom akademickim kierowanym za granic¢ mozna przyznaé¢ $wiadczenia okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy sthuzbowej, z zachowaniem zasad okreslonych
dla realizacji podrozy stuzbowych odbywanych na podstawie delegacji (okreslonych
w Czescei | oraz Czesci Il niniejszej Instrukcji).

. Studentom i doktorantom kierowanym za granic¢ mozna przyzna¢ zwrot kosztéw

okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;,
z zachowaniem zasad okreSlonych dla realizacji podrozy stuzbowych odbywanych na
podstawie delegacji (okreslonych w Czgsci | oraz Czesci Il niniejszej Instrukcji).

. Decyzj¢ o przyznaniu $wiadczen podejmuje kazdorazowo Prorektor ds. Ksztalcenia na

podstawie przedtozonej kalkulacji kosztow.



5. Osoby kierowane za granice korzystajace ze srodkow finansowych programéw krajowych

i mig¢dzynarodowych Iub przekazanych Politechnice Koszalinskiej przez instytucje

zewngtrzne, otrzymujg $wiadczenia zgodnie z zasadami okreslonymi w tych programach.

§4

1. Nauczycielowi akademickiemu mozna udzieli¢ platnego urlopu w celu zrealizowania

wyjazdu w trybie skierowania.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje kazdorazowo Rektor, na

whniosek pracownika.

§5

1. Osobom kierowanym za granic¢ wydawane jest skierowanie okreslajace co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)

cel skierowania,

okres, na ktory osoba zostaje skierowana,

miejsce realizacji zadan wynikajacych ze skierowania,

zakres $wiadczen przyznanych przez Politechnike Koszalinska,

informacj¢ na temat urlopu udzielonego na czas skierowania (dot. nauczycieli

akademickich).

OBIEG DOKUMENTOW

1. Pracownik ubiegajacy si¢ o wyjazd za granice obowigzany jest przedlozy¢ komplet

dokumentéw w Biurze Mobilnosci Miedzynarodowej (w terminie co najmniej 7 dni przed

planowanym ponoszeniem kosztow zwigzanych z wyjazdem) zawierajacy:

1)

2)
3)

podanie z prosba 0 akceptacje wyjazdu zagranicznego, skierowane do Prorektora ds.
Ksztalcenia zawierajgce dane osoby wyjezdzajacej, cel, miejsce i termin podrozy,
uzasadnienie koniecznosci wyjazdu, okreslenie planowanych kosztéw i zrodet ich
sfinansowania,

wypehiony formularz ,,polecenia wyjazdu stuzbowego / skierowania” (Zatgcznik nr 2),

preliminarz wydatkéw (Zatacznik nr 3).

Powyzsze dokumenty wyjazdowe powinny by¢ przygotowane réwniez w przypadku nie

ponoszenia kosztéw przez Politechnike Koszalinska.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 1, winna by¢ akceptowana przez Dziekana lub

Prodziekana Wydziatu wlasciwego dla miejsca zatrudnienia pracownika lub Kanclerza lub

Rektora.

3. Wnioskodawca zobowigzany jest do udokumentowania celu wyjazdu.



4. Ztozone W Biurze Mobilnoéci Miedzynarodowej dokumenty wyjazdowe po sprawdzeniu
merytorycznym i potwierdzeniu srodkéw finansowych, zatwierdza Prorektor ds. Ksztalcenia
(oraz w przypadku finansowania ze $rodkoéw przeznaczonych na nauke - Prorektor ds.
Nauki).

5. Na podstawie dokumentow zaakceptowanych przez Prorektora ds. Ksztalcenia,
upowazniony pracownik Biura Mobilnosci Miedzynarodowe;:

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

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

3) dokonuje ubezpieczenia pracownika,

4) przekazuje do Kwestury dokumenty dotyczace innych platnosci zwigzanych
Z wyjazdem,

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

6) zatwierdzone rozliczenie zaliczki dewizowej przekazuje do Kwestury.

6. Kwestura na podstawie przekazanych dokumentéw:

1) wyptaca zaliczke wyjezdzajacemu,

2) reguluje inne ptatnosci wg dyspozycji Biura Mobilno$ci Migdzynarodowe;.

7. Pracownik delegowany/skierowany:

1) odbiera w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych lub w Biurze Mobilnosci Migdzynarodowe;
,polecenie wyjazdu stuzbowego/skierowanie”,

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

3) odbiera w Biurze Mobilnosci Migdzynarodowej polis¢ ubezpieczeniowa,

4) po powrocie przedktada w Biurze Mobilno$ci Migdzynarodowej rozliczenie zaliczki
dewizowej i/lub zaliczki w polskich ztotych, uzupetione rozliczenie polecenia wyjazdu
stuzbowego/skierowania, dokumenty potwierdzajace wydatki oraz sprawozdanie
z wyjazdu,

5) zwraca do Kwestury niewykorzystane dewizy i polskie ztote.



