Zarzadzenie wewnetrzne nr R021.1.9.2023
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dlugosza
Z dnia 30 stycznia 2023 r.
w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z krajowymi podrdézami
stuzbowymi pracownikéw Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dlugosza w Czestochowie.

Podstawa prawna

1.

§

Rozporzadzenie 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 tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z
2013 r. poz. 167, p6Zn.zm).

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U.z 2022 r. poz. 2201
z pézn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywanych do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wilasnos$cig pracodawcy (Dz. U. z 2002 ., Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).

Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 2140 z p6ézn.
zm.).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z
2022 r. poz. 2647 z pézn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r.

w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1949 z pdzZn. zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2561 z p6zZn. zm.).

1

Polecenie wyjazdu stuzbowego

1.

Podrdéz stuzbowa odbywa sie na pisemne polecenie pracodawcy. Wyjazd pracownika

jest podréza stuzbowg, o ile spetnia tacznie nastepujace warunki:

e odbywa sie na plecenie pracodawcy,

e jego celem jest wykonywanie zadania stuzbowego,

¢ miejsce wykonywania zadania stuzbowego znajduje sie poza Czestochowa
(miejscem pracy pracownika i siedzibg UJD).

Podrdz stuzbowa rozpoczyna sie po opuszczeniu miejscowosci okreslonej jako

miejscowos$¢ poczatkowa, konczy wraz z przyjazdem do miejscowos$ci okreslonej

jako miejscowos$¢ zakonczenia podrozy. Dojazd w obrebie tej miejscowosci (np. z

mieszkania pracownika na dworzec) nie jest jeszcze delegacja, w zwigzku z tym nie

mozna rozliczy¢ kosztéw tego dojazdu jako Swiadczenia z tytutu podrézy

stuzbowej.

Podrdza stuzbowag jest réwniez wykonywanie zadania stuzbowego na polecenie

pracodawcy w miejscowosci zamieszkania pracownika, jesli nie pokrywa sie ona z

miejscem jego pracy.



10.

§2

Pracodawca nie moze poleci¢ odbycia podrézy stuzbowej:

e pracownicy w cigzy (art. 178 § 1 k.p.),

e pracownikowi opiekujgcemu sie dzieckiem do lat 4 (art. 178 § 2 k.p.),

bez zgody tych os6b. Zgoda powinna by¢ wyrazona na pi$mie.

Pracodawca nie moze rowniez poleci¢ odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi,
ktéry w okresie jej trwania przebywa na urlopie wypoczynkowym, bezptatnym, czy
zwolnieniu lekarskim.

W przypadku wyjazdu zagranicznego pracownika, aby pokry¢ koszty delegacji
krajowej na lotnisko lub do granicy panstwa musi by¢ ztozony wniosek o wyjazd
zagraniczny nawet je$li wyjazd ten nie obcigza finansowo Uczelni.

W przypadkach okreslonych w ust. 6 podréz stuzbowa krajowa trwa do chwili
przekroczenia granicy panstwa i od chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do
kraju (w przypadku srodkéw komunikacji Igdowej) oraz do chwili startu samolotu w
drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju i od chwili lgdowania samolotu w
drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju (w przypadku srodkéw
komunikacji lotniczej).

Pracownik korzysta tylko z jednego $rodka lokomocji. Jedynie w wyjatkowych,
uzasadnionych przypadkach moze korzysta¢ z dwdch srodkéw lokomociji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

e celimiejsce wyjazdu,

e czas trwania delegacji,

e Srodek transportu,

e czy pracownik otrzymat zaliczke na pokrycie kosztow podroézy.

Druki Polecenia wyjazdu stuzbowego sa wydawane i ewidencjonowane przez Dziat
Kadr oraz sekretariaty instytutow.

Wymagane dokumenty

1.

Do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego powinny by¢ zataczone nastepujace

dokumenty:

e Oswiadczenie o positkach (zatacznik nr 1),

e (OSwiadczenie o noclegach i dojazdach srodkami komunikacji miejskiej
(zatgcznik nr 2).

Dokumenty wymagane jesli:

e podroz odbyta sie samochodem osobowym niebedacym wtasno$cig pracodawcy
- Wniosek o przejazd samochodem prywatnym (zatgcznik nr 3),

- Ewidencja przebiegu pojazdu (zatacznik nr 4).

e polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczy pracownicy w cigzy lub pracownika
opiekujacego sie dzieckiem do lat 4, ktéry korzysta z uprawnienia okre$lonego
wart. 178 § 2 k.p.:

- OSwiadczenie pracownicy w cigzy (zatacznik nr 5) lub Oswiadczenie
pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 (zatacznik nr 6).



§3

Zwrot kosztow stuzbowej podrozy krajowej

1. Ztytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
o diety,
e  zwrot kosztow:
- przejazdow,
- dojazdéw Srodkami komunikacji miejskiej,
- noclegow,
- innych niezbednych udokumentowanych wydatkow okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. optat
parkingowych, optat za przejazd autostradg, biletow wstepu na targi).

§4

Srodek transportu

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i
klase okresla pracodawca. Moze to by¢ transport Srodkami komunikacji publicznej,
pojazdem stuzbowym lub pojazdem nie nalezgcym do pracodawcy.

2. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw przejazdu w wysokosci
udokumentowanej biletami lub fakturami, obejmujgcymi cene biletu Srodka
transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym
miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek
transportu bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

3. Nawniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem stuzbowym lub prywatnym.

4. W przypadku uzytkowania w podrdzy stuzbowej pojazdu niebedacego wtasnoscia
pracodawcy pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu w wysokosci 0,85 zt za 1 km.

§5

Dieta krajowa

1. Dieta w czasie krajowej podrdzy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie
zwiekszonych kosztéw wyzywienia i wynosi 45,00 zt za dobe w podrozy.

2. Naleznosci z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposéb:

e jesli podroz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe
- od 8 do 12 godzin - przystuguje % diety, tj. 22,50 zt,
- powyzej 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci, tj. 45,00 zi.
e jesli podréz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda rozpoczeta dobe
przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za niepeing, ale rozpoczetg dobe:
- do 8 godzin - przystuguje 2 diety, tj. 22,50 z1,
- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w peinej wysokosci, tj. 45,00 zt.

3. Naleznosci z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrozy stuzbowej (wyjazd
z miejscowosci poczatkowej) do powrotu po wykonaniu zadania stuzbowego
(przyjazd do miejscowos$ci zakonczenia podrozy).

4. Dieta nie przystuguje:



§6

e jesli podroéz trwa krocej niz 8 godzin,

e pracownikowi, ktéry ma zapewnione bezptatne catodzienne wyzywienie, przy
czym przez catodzienne wyzywienie nalezy rozumie¢ co najmniej 3 positki.

e za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,

e gdy pracownik przebywajacy w podroézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni
skorzystat z prawa do powrotu, w dniu wolnym od pracy, do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu; w takim przypadku dieta nie przystuguje za
okres pobytu w miejscu zamieszkania.

Nocleg w delegacji krajowej

1.

Nocleg w delegacji krajowej powinien by¢ przez pracownika zarezerwowany przed

wyjazdem w podroéz stuzbowa. Pracownik sktada wniosek w Egerii na ustuge

hotelowg na kwote, ktoéra wynika z rezerwacji.

Za nocleg podczas podroézy stuzbowej w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokos$ci stwierdzonej rachunkiem,

jednak nie wyzszej niz 900,00 zt za jedng dobe hotelowa.

W przypadku, gdy nocleg nie zostal zarezerwowany przed wyjazdem, przekroczenie

limitéw za noclegi o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoS$ci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy

budzetowej (Dz.U.z 2013 r. poz. 167), powinno zosta¢ uzgodnione z pracodawcg i

musi by¢ bezwzglednie uzasadnione na pi$mie przez pracownika przy rozliczaniu

podroézy stuzbowe;j.

Pracownik powinien pobra¢ z miejsca noclegu i przekaza¢ pracodawcy dokument

(fakture, rachunek) potwierdzajacy koszt noclegu.

Faktura badz rachunek powinny by¢ wystawione na pracodawce, zgodnie z

wczes$niej ztozonym wnioskiem w Egerii.

Zwrot kosztow za nocleg przystuguje réwniez pracownikowi, ktory udaje sie na

lotnisko w celu odbycia stuzbowej podrézy zagranicznej i ze wzgledu na konieczno$¢

stawienia sie na lotnisku we wczesnych godzinach porannych, wyrusza w krajowa

delegacje stuzbowa dzien wcze$niej i korzysta z noclegu przed planowanym

odlotem.

Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przediozy

dokumentu, o ktérym mowa w ust. 4, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w

wysokosci 150% diety (67,50 zt).

Zwrot kosztéw noclegu nie przystuguje:

e 7a czas przejazdu,

e gdy pracodawca uzna, Ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

Ryczatt za nocleg nie przystuguje:

e gdy koszty noclegu udokumentowane sg fakturg lub rachunkiem,

e gdy pracodawca zapewnit pracownikowi bezptatny nocleg,

e za czas przejazdu,

e gdy pracodawca uzna, Ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu,



¢ gdy nocleg byt krétszy niz 6 godzin miedzy godzinami 21:00 a 7:00 albo nie
przypadat w tych godzinach,

e gdy pracownik nie ponidst zadnych kosztéw (nocleg we wtasnym zakresie lub gdy
koszty pokryt organizator).

§7

Dojazd srodkami komunikacji miejskiej

Ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu Srodkami komunikacji miejscowej przystuguje
tylko wtedy, gdy faktycznie pracownik ponidst koszty dojazdéw. Przystuguje on w
wysokosci 9,00 zt za kazda rozpoczeta dobe pobytu.

§8

Zaliczka

1. W krajowej podroézy stuzbowej zaliczke na niezbedne koszty tej podrézy
pracodawca przyznaje na wniosek pracownika.
2. Wniosek pracownika nie wymaga formy pisemnej.

§9

Terminy

1. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ komplet dokumentéw dot. rozliczenia
podroézy stuzbowej w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ pracownikowi koszty delegacji zatwierdzone
przez stuzby finansowe uczelni w terminie 14 dni od dnia otrzymania prawidtowo
wypetnionego kompletu dokumentéw wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku kosztéw podroézy stuzbowej refundowanych przez inng placéwke,
zwrot kosztow dla pracownika nastepuje dopiero po dokonaniu przelewu na konto
uczelni przez dang placowke.

§10
Przychod pracownika i sktadki ZUS

1. W przypadku, gdy pracodawca zwrdéci pracownikowi naleznosci z tytutu podrozy
stuzbowej w wysoko$ci nieprzekraczajacej limitdow wynikajacych z rozporzadzen, to
caty uzyskany z tego tytutu przez pracownika przychéd bedzie wolny od podatku
(art. 21 ust. 1 pkt 16 lit. a) ustawy o PDOF).

2. Dietyiinne nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej pracownika nie stanowig
wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne - do
wysokosci okre$lonej w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju oraz poza granicami kraju ( § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6towych zasad


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-26071991-r-o-podatku-dochodowym-od-osob,u9rl27r7w,1.html
http://www.sl.gofin.pl/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-dnia,hmohhmcdm,1.html

ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe - t.j.

Dz.U.z 2017 r. poz. 1949 ze zm. i art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych - t.j.

Dz.U.z 2018 r. poz. 1510 ze zm).

3. Natomiast, jesli wyptacone pracownikowi kwoty bedg wyzsze od limitow
wynikajgcych z tych rozporzadzen, to nadwyzka ponad te limity bedzie podlegata
opodatkowaniu (art. 21 ust. 1 pkt 16 lit. a ustawy o PDOF) i osktadkowaniu.

4. Zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadki ZUS beda
odprowadzane od pracownika w nastepujacych przypadkach:

a) jesli pracownik przekroczy tzw. kilometréwke”, czyli maksymalna stawke za 1
km przebiegu pojazdu tj. 1,15 zt (do limitu , kilometréowki” wlicza sie rowniez
wydatki z tytutu optat za przejazdy autostradami oraz optat za parkingi),

b) jesli pracodawca zrezygnuje z wyptacania diet i w ich miejsce dokona zwrotu
kosztow wyzywienia faktycznie poniesionych przez pracownika, ktére
przekraczajg kwote diety tj. 45,00 zt,

c) jesli pracodawca uzna koszt noclegu przekraczajacy limit w wysokosci 900,00 zt.

§11
Postanowienia konncowe

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr R-0161/138/2018 Rektora Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 20
grudnia 2018 r w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z krajowymi
podrézami stuzbowymi pracownikéw Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie i zarzadzenie wewnetrzne Nr R-021.1.48.2022
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza

w Czestochowie z dnia 26 maja 2022 r zmieniajgce zarzadzenie wewnetrzne Nr R-
0161/138/2018 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana
Dtugosza w Czestochowie z dnia 20 grudnia 2018 r w sprawie zasad rozliczania
kosztow zwigzanych z krajowymi podr6zami stuzbowymi pracownikow
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq obowigzywania od
01.01.2023r, z wyjatkiem § 4 pkt.4, ktéry wchodzi z dniem od 01.02.2023r.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych-Gawronska


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-27082004-r-o-swiadczeniach-opieki-zdrowotnej,o16ckpyql,1.html

Oswiadczam, ze w okresie przebywania w podrézy stuzbowe;:
(prosze¢ wybrac jedna z trzech opcji)

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....cvcveeeeeeecececeen,

Oswiadczenie o positkach

1. Zapewniono catodzienne wyzywienie

2. Nie zapewniono zadnego positku

3. Zapewniono wyzywienie cze$ciowo

(prosze o wpisanie liczby zapewnionych positkéw oraz dni, w ktérych je zapewniono)

Zapewnione positki Liczba positkéw tacznie Dni / dat.y, W ktor.'ych
zapewniono positek
Sniadanie
Obiad
Kolacja

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci karnej z art.233 § 1 KK o$wiadczam, ze podane przeze mnie dane

sg zgodne z prawda.

(podpis pracownika)




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....cvcveeeeeeecececeen,

Oswiadczenie o noclegach
i przejazdach srodkami komunikacji miejskiej

1. Dojazd srodkami komunikacji miejskiej
Oswiadczam, ze:
(prosze wybra¢ jedna z dwoch opcji)

. korzystatem/am ze srodkdéw komunikacji miejskiej
. nie korzystatem/am ze srodkéw komunikacji miejskiej
2. Noclegi

Oswiadczam, ze:
(prosze wybra¢ jedna z trzech opcji)

. korzystatem/am z noclegu w hotelu i przedktadam fakture
L] SRR P
o korzystatem/am z noclegu zorganizowanego we wtasnym zakresie i wnosze

o wyptacenie ryczattu za nocleg

. korzystatem/am z noclegu bezptatnego

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....ccveveeeeecececene

Whiosek o wykorzystanie samochodu prywatnego

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy stuzbowe] z wykorzystaniem samochodu osobowego

niebedgcego wtasnoscig UJD.

I WYJAZAU: ettt ettt et et sae e te st et e e s e s e b et e e e ase et et seesessessanteseeseesensarease et sen seesessansansasens
WYJAZA Z weerernrrnersresnnsnnssnnssnessaessnesnnens O e e

Termin podrozy STUZDOWE]: ceeveverrreersreesseensseecsneeseesseeeanesseessanesasesnnnes

UZaSadNIiENIE WNIOSKU: ..ccviiie ettt ettt sttt ettt saeste st st e s s et e e aseaaeabesbeste e snssessaseesensereans
Koszt przejazdu publicznym Srodkiem transportu WYNOSI: ...ccceereereeeeesessseeseessesseessesssnesessasssessessnasanes

(wpisac obowiqzujgce ceny biletow)

Skalkulowane koszty podrdézy stuzbowej z wykorzystaniem wnioskowanego srodka transportu:

(podpis kierownika jednostki organizacyjne) (czytelny podpis sktadajgcego wniosek)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

(podpis Rektora/Dziekana)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....cvcveeeeeeecececeen,

Ewidencja przebiegu pojazdu

Opis trasy Liczba Stawka za L2
. . . Wartosé .
L Data wyjazdu Cel wyjazdu faktycznie 1km (5)x(6) Uwagi
P- wyjazdu (skad-dokad) przejechanych | przebiegu
kilometrow
1 2 3 4 5 6 7 8
SUMA

(podpis pracownika)

(podpis pracownika komdrki ksiegowo-finansowej)




Zatacznik nr 5
do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....cvcveeeeeeecececeen,

Oswiadczenie pracownika — kobiety w cigzy

Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state

miejsce pracy (art. 178 § 1 k.p.).

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6
do zarzadzenia wewnetrznego

Czestochowa, dn. ....cvcveeeeeeecececeen,

Oswiadczenie pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4

Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, ze jestem rodzicem opiekujgcym sie dzieckiem do lat 4, to jest
COPKG/SYNEM™ ..ottt et ettt e , urodzong/ym

Oswiadczam, ze w zwigzku z ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4:

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 k.p.).

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



