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ZARZADZENIE
Nr 69/2022

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

zdnia 7 lipca 2022 r.

w sprawie podrozy stuibowych pracownikow, wyjazdow studentow i doktorantow
orazg 0sob niezatrudnionych na UMCS

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2022 r., poz. 574, z p6zn. zm.), zarzadza sie:

§1
Niniejszy dokument okresla zasady kierowania i warunki odbywania podrozy
stuzbowych pracownikow oraz wyjazdéw studentow, doktorantdw i osob niezatrudnionych
w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie, a takze zasady ich rozliczania.

§2

Postanowienia ogdlne

1. Podstawe prawng niniejszego zarzadzenia stanowig:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2022 poz. 574, z p6zn. zm.)

2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320,
Z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenie 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 (Dz. U. 2013 poz. 167);

4) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzZywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedqgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr 27 poz. 271, z pdzn. zm.);

5) Zarzadzenie nr 11/2021 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia
10 lutego 2021 r. w sprawie zasad uzywania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.

2. Osoba delegowana — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, studenta, doktoranta lub
osobe niezatrudniong w Uniwersytecie.
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Podréz stuzbowa - rozumie si¢ przez to zadanie stuzbowe wykonywane przez pracownika
na polecenie pracodawcy, poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy (Lublin oraz Putawy) lub poza stalym miejscem pracy pracownika.
Wyjazd studenta, doktoranta lub osoby niezatrudnionej w Uniwersytecie - rozumie si¢
przez to wyjazd, na ktory dana osoba zostata skierowana w ramach realizacji zadan
okreslonych w programach studiow, projektach, grantach, porozumieniach krajowych
I zagranicznych, na podstawie oddzielnych uméw (w tym umow cywilnoprawnych).
Pracownik bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do pracy, nie moze wyjecha¢ w podr6z stuzbowa.
Woprowadzeniem i rozliczaniem krajowych delegacji na Wydziatach zajmujg si¢
wyznaczeni na pracownicy administracyjni  Dziekanatow lub  Sekretariatow
w Instytutach. Delegacje krajowe pracownikow jednostek ogdlnouczelnianych oraz
centralnych Uniwersytetu wprowadzaja wyznaczeni pracownicy Kwestury.
Wprowadzaniem delegacji zagranicznych zajmujg si¢ pracownicy Centrum Wspotpracy
Migdzynarodowej za$ ich rozliczaniem - pracownicy Zespotu Finansowego Kwestury.
Podréz powinna odby¢ si¢ po optymalnej trasie przejazdu. Miejscowoscig rozpoczecia
i zakonczenia podrozy lub statego badz czasowego pobytu osoby delegowanej, co do
zasady jest Lublin (lub Putawy), o ile jest to racjonalnie uzasadnione, np. skroceniem
czasu podrézy badz inng uzasadniong okolicznoscia.
Faktury rozliczane w ramach delegacji 1 wyjazdow muszg zawiera¢ ponizsze dane:
Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
Plac Marii Curie-Sktodowskiej 5
20-031 Lublin
NIP 7120103692

Uwaga! NIP dla faktur zagranicznych PL7120103692
W przypadku podrozy, ktérej koszty s refundowane przez podmioty zewngtrzne
do rozliczenia wyjazdu dotaczy¢ nalezy stosowny dokument (np. umowg, zaproszenie,
wydrukowang wiadomos¢ e-mail), bedacy potwierdzeniem warunkéw refundacji
I zawierajacy dane do wystawienia noty obcigzeniowej. W przedmiotowym dokumencie
zawrze¢ nalezy nazwe jednostki, pelne dane adresowe oraz NIP, okresli¢ S$rodek
transportu, kwote do jakiej zwrocone zostang koszty oraz pozostate szczegdlne warunki
refundacji. Na dokumencie rozliczajacym wyjazd nalezy umiesci¢ adnotacje Refundacja.
W przypadku udziatu pracownika w pracach komisji habilitacyjnej lub doktorskiej,
we wniosku o wyjazd wskazaé nalezy imi¢ i nazwisko habilitanta lub doktoranta.
Uczelnia nie zwraca kosztow optat bankowych i1 pocztowych poniesionych przez
pracownika przy dokonywaniu ptatno$ci z wtasnych srodkéw pienigznych.
Roznice kursowe wynikajace z ptatnosci dokonywanych indywidualnie przez
pracownika, obcigzajg pracownika.
Kazdy wyjazd nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

§3

Przyshugujace naleznosci

Do ustalania wysokos$ci oraz warunkow nalezno$ci przystugujacej osobie delegowanej
z tytulu podrozy shuzbowej odpowiednio stosuje si¢ postanowienia Rozporzadzenia
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.

Diety i1 inne nalezno$ci za czas podrézy stuzbowej pracownikéw oraz wyjazdow
studentéw 1 doktorantow oraz oséb niezatrudnionych w Uniwersytecie, do wysoko$ci
limitow okreslonych w Rozporzgdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, sg wolne od podatku



dochodowego. Kwoty przekraczajace wysokos$¢ limitow sg opodatkowane podatkiem
dochodowym od o0sob fizycznych i stanowig podstawe wymiaru skladek na
ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne.

3. Pracownikom w ramach delegacji przystuguja Swiadczenia:

1)
2)

diety;
zwrot kosztow:
a) przejazdow na trasic do i z miejsca docelowego podrozy, zgodnie
z wnioskiem zaakceptowanym przez przetozonego;
b) dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
€) noclegow udokumentowanych fakturg badz w formie ryczattu;
d) innych niezbednych 1 udokumentowanych wydatkow zwigzanych
z odbywang podr6za.

2. Opfata konferencyjna nie jest rozliczana w ramach delegacji. Faktura/nota
dokumentujaca wydatek zwigzany z optatg konferencyjng rozliczana jest na zasadach
odrebnych, jako oddzielny dokument ksiggowy.

3. Studentom i doktorantom przystuguje zwrot kosztow:

1)

2)

3)
4)
5)

przejazdow na trasie do i z miejsca docelowego podrdzy, na podstawie biletow
lub faktur;

w uzasadnionych przypadkach przejazdow samochodem prywatnym, na
podstawie podpisanej umowy z UMCS na uzywanie samochodu prywatnego do
celoéw wyjazdow zwigzanych z realizacjg grantu lub projektu, ktorej wzor stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

noclegéw udokumentowanych faktura;

optat konferencyjnych udokumentowanych faktura;

w uzasadnionych przypadkach diet, do wysokosci okreslonej w Rozporzgdzeniu,
o ktorym mowa w ust. 1, lub innym dokumencie prawnym.

4. Osobom niezatrudnionym w Uniwersytecie przystuguja wyltacznie $wiadczenia
wynikajace z zawartej z UMCS umowy 1 dokumentacji, stanowigcej podstawe
wyrazenia zgody na wyjazd, o czym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3).

§4
Wyjazd krajowy

1. Podstawa upowazniajaca do wyjazdu krajowego:

1) pracownikéw - jest polecenic wyjazdu shuizbowego, wprowadzone i
zatwierdzone w systemie SAP na co najmniej 3 dni przed planowanym
wyjazdem; wyjazdéw zgloszonych po terminie wyjazdu, nie mozna
wprowadzi¢ do SAP;

2) studentoéw i doktorantow - jest uzyskanie pisemnej zgody Rektora, Dziekana
lub Dyrektora Szkoly Doktorskiej. Dokument powinien zawiera¢ informacj¢ o
kosztach, o ktorych zwrot po odbyciu wyjazdu ubiega si¢ wyjezdzajacy;

3) o0sob niezatrudnionych - jest podpisanie z Uniwersytetem stosownej umowy
oraz uzyskanie pisemnej zgody Rektora lub wtasciwego Dyrektora Instytutu.
Dokument powinien zawiera¢ informacj¢ o kosztach, o ktéorych zwrot po
odbyciu wyjazdu ubiega si¢ wyjezdzajacy.

2. Dokument bedacy podstawag do wyjazdu powinien zosta¢ zatwierdzony przez
uprawnione osoby. Nastepnie powinien uzyska¢ potwierdzenie dostepnosci srodkow
przez Zespot Kontrolingu lub odpowiedniego Centrum, w zaleznosci od zrodet
finansowania, oraz akceptacj¢ Kwestora.

3. Uprawnionymi do zatwierdzania delegacji i wyjazdow krajowych sg osoby posiadajace
stosowne pelnomocnictwa:



10.

11.

12.

1) Rektor i Prorektorzy;

2) Dziekani, Dyrektorzy Instytutow oraz Dyrektorzy Szkot Doktorskich;

3) Kanclerz i Zastepcy Kanclerza oraz Kwestor i Zastepcy Kwestora;

4) Dyrektorzy Jednostek Ogolnouczelnianych.
Przed wyjazdem, mozliwe jest zlozenie wniosku o dokonanie przedptaty za optate
szkoleniowa, konferencyjng, noclegi lub inne niezbedne wydatki zwigzane
z wyjazdem. Wniosek o dokonanie przedptaty oraz wniosek o zaptate kartg kredytowa
UMCS stanowig odpowiednio Zatgczniki Nr 2 i Nr 3 do Zarzadzenia.
Pracownik moze wnioskowaé o wyptate zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu
w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.
Zaakceptowany przez osobe¢ uprawniong oraz zatwierdzony przez Kwestora
1 Kanclerza wniosek o zaliczke, o ktorej mowa w ust. 5 niezwtocznie nalezy dostarczy¢
do Zespotu Finansowego, nie pdzniej niz na 7 dni przed wyjazdem. Zaliczka moze
mie¢ form¢ wyptaty gotowkowej lub przelewu (na wskazany numer rachunku
bankowego).
Zaliczke, o ktorej mowa w ust. 5 wyplaca si¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
planowanym terminem wyjazdu.
Zaliczke na podroz stuzbowa pracownik moze otrzymaé pod warunkiem rozliczenia
poprzedniej zaliczki.
Rachunek kosztow podrozy, stanowigcy rozliczenie delegacji, do SAP wprowadza
upowazniony  pracownik  administracyjny na  Wydziale (dla  jednostek
ogolnouczelnianych i centralnych wyznaczony pracownik Kwestury). W terminie
14 dni od zakonczenia podrézy wydrukowany, podpisany przez wyjezdzajacego
i zatwierdzony dokument, o ktorym mowa w zdaniu 1 dostarczy¢ nalezy do Zespotu
Finansowego Kwestury wraz ze stosownymi zatacznikami, w szczeg6lnosci biletami,
fakturami oraz o$wiadczeniami 0 wydatkach poniesionych w trakcie odbywania
podrozy. Pracownik wprowadzajacy rozliczenie do systemu SAP rowniez sklada
podpis na wydrukowanym dokumencie. Oswiadczenie o wydatkach poniesionych
w trakcie odbywania podrézy stanowi Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.
Podstawowym $rodkiem transportu stuzacym do odbycia podrézy stuzbowych
i wyjazdow jest pocigg II klasy. W uzasadnionych przypadkach oraz po uzyskaniu
zgody, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2)-3) wybra¢ mozna inny $rodek transportu lub
pociag I klasy.
Osobom delegowanym przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysoko$ci
udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujacymi ceng¢ biletu wraz ze
zwigzanymi z nimi oplatami dodatkowymi (np. miejscowka) oraz z uwzglednieniem
posiadanej ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytulu ulga ta
przystuguje. Nie jest mozliwy zwrot kosztow przejazdu wylacznie na podstawie
potwierdzenia przelewu. UMCS nie zwraca réwniez kosztow kar porzadkowych za
przejazd bez waznego biletu.
Na wniosek pracownika, w racjonalnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze
wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy samolotem. Zwrot kosztoéw za podrdéz samolotem
moze nastgpi¢ na podstawie faktury wystawionej przez podmiot, z ktorym UMCS ma
podpisang umow¢ na zakup biletoéw lotniczych. Whniosek o skorzystanie z samolotu
stanowi Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.
Na wniosek pracownika, uprawniona osoba moze udzieli¢ zgody na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem prywatnym. Na wniosku o uzycie samochodu okresla sig¢
rodzaje wydatkéw, ktore beda realizowane. Nalezy rowniez okre$li¢ czy pracownik
bedzie podrézowat sam, czy wyjazd bedzie wieloosobowy. Wniosek o uzycie
samochodu prywatnego stanowi Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia.



13. W przypadku wystgpienia utrudnieh w ruchu drogowym (spowodowanych np.:
remontami, objazdami) pracownik powinien przedstawi¢ wyjasnienie dotyczace
przyczyny zwiekszenia liczby przejechanych kilometrow i uzyska¢ akceptacj¢ osoby
uprawnionej. Przy rozliczeniach uzytkowania samochodu prywatnego stosuje sie¢
zasady okreslone w przepisach wewngtrznych Uniwersytetu, w szczego6lnosci
postanowienia Zarzadzenia 11/2021 Rektora UMCS z dnia
10 lutego 2021 r.

14. Pracownik moze skorzysta¢ z takséwki jedynie w sytuacji wyjatkowej i1 racjonalnie
uzasadnionej. Rozliczenie przejazdu taksowka mozliwe jest jedynie za zgoda osoby
uprawnionej na podstawie dokumentu sprzedazy (faktury badz faktury uproszczonej
tj. paragonu fiskalnego z NIP).

15. Studenci, doktoranci oraz osoby niezatrudnione w Uniwersytecie rozliczajg koszty
wyjazdu na podstawie wniosku skierowanego do Kwestury, do ktérego nalezy zatgczyé
bilety. Faktury za noclegi i optaty konferencyjne powinny zosta¢ opisane oddzielnie
1 zatwierdzone przez osob¢ uprawniong. Dokumenty powinny by¢ zatwierdzone przez
osob¢ uprawniong oraz odpowiednie Centrum, jesli dane zrédto finansowania tego
wymaga. Wniosek studenta/doktoranta/osoby niezatrudnionej w Uniwersytecie o zwrot
kosztow stanowi Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

§5

Wyjazd zagraniczny

Podstawe delegowania na wyjazd poza granice kraju stanowi wniosek ztozony do
Centrum Wspoélpracy Miedzynarodowej. Wniosek na wyjazd zagraniczny, o ktérym
mowa w zdaniu 1 zlozy¢ nalezy na co najmniej 14 dni przed planowanym terminem
wyjazdu.

. Jezeli w chwili skfadania wniosku Wnioskodawca posiada informacje na temat
przyznanych mu w zwiagzku z wyjazdem poza granice kraju $wiadczen, Szacowane
wysokosci diet i ryczaltow pomniejszy¢ nalezy o te $wiadczenia.

. Decyzje dotyczace wyjazdow poza granice kraju, zgodnie z zakresem posiadanych
uprawnien i1 udzielonych pelnomocnictw podejmuje:

1) Rektor;
2) Prorektorzy;
3) Dziekani i Dyrektorzy Instytutow.

. Zaliczka w walucie obcej wyptacana 7 dni przed planowanym wyjazdem. Wyptacana jest
w formie gotowkowej w kasie banku obstugujacego ptatnosci gotdwkowe zlecone przez
UMCS lub w formie przelewu na rachunek walutowy wskazany przez pracownika. Wzor
wniosku o przelanie zaliczki na konto stanowi Zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenia

. W uzasadnionym przypadku, zaliczk¢ danej osoby moze odebra¢ inny pracownik UMCS.
Wzoér upowaznienia do odbioru zaliczki w walucie stanowi Zalacznik nr 9 do
Zarzadzenia.

. Do podstawowych $rodkéw transportu wykorzystywanych w ramach delegacji
1 wyjazdow zagranicznych naleza:

1) samolot — klasa ekonomiczna;

2) pociag — Il klasa;

3) autobus — przejazdy miedzynarodowe.
Osobom delegowanym przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci wynikajacej
ze stosownej dokumentacji, w szczegolnosci posiadanych biletow lub faktur
obejmujacych cen¢ przejazdu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi
(np. za wybrane miejsce) oraz z uwzglgdnieniem posiadanej ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta przyshuguje.
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Uczelnia nie zwraca kosztow przejazdu udokumentowanych wylacznie na podstawie
potwierdzenia przelewu oraz nie zwraca kar porzadkowych za przejazd bez waznego
biletu.
Zwrot kosztow za podr6z samolotem moze nastgpi¢ tylko na podstawie faktury
wystawionej przez podmiot, z ktorym UMCS ma podpisang umowe na zakup biletow
lotniczych.
Na wniosek pracownika, udzieli¢ mozna zgody na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem prywatnym. We wniosku o uzycie samochodu prywatnego okresli¢ nalezy
rodzaj planowanych wydatkoéw, ktore zostang realizowane oraz zawrze¢ informacjg¢ czy
pracownik bedzie podrozowal sam, czy wyjazd bedzie wieloosobowy. Wniosek o uzycie
samochodu prywatnego stanowi Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.
W przypadku wystgpienia utrudnien w ruchu drogowym (spowodowanych np.:
remontami, objazdami) pracownik zobligowany jest przedstawi¢ stosowne wyjasnienia
przyczyn zwigkszenia liczby przejechanych kilometrow i uzyska¢ akceptacje 0soby
uprawnionej.
Do rozliczenia uzytkowania samochodu prywatnego stosuje si¢ zasady okreslone
w Zarzadzeniu 11/2021 Rektora UMCS z dnia 10 lutego 2021 r.
Pracownik moze skorzysta¢ z taksowki jedynie w sytuacji wyjatkowej i racjonalnie
uzasadnionej. Rozliczenie przejazdu taksowka mozliwe jest jedynie za zgoda osoby
uprawnionej, na podstawie dokumentu sprzedazy (faktury badz faktury uproszczonej
tj. paragonu fiskalnego z NIP).
Na wniosek osoby delegowanej moze zosta¢ dokonana przedptata. Moze ona dotyczy¢
optaty konferencyjnej, szkoleniowej lub noclegu. Wniosek o przedptate zataczy¢ nalezy
do wniosku o0 wyjazd zagraniczny kierowanego do Centrum Wspodlpracy
Migdzynarodowej. Do wniosku o przedptate nalezy dotaczy¢ fakture, fakturg proforme
badZz wydruk ze strony internetowej badz maila potwierdzajacego wysoko$¢ 1 dane
odbiorcy przelewu. Wniosek o dokonanie przedptaty walutowej oraz wniosek o zaptate
kartg kredytowg UMCS stanowig odpowiednio Zatgczniki: Nr 10 i Nr 11do Zarzadzenia.
Po powrocie z wyjazdu zagranicznego, osoba delegowana zobowigzana jest:
1) okresli¢ date i godzing:
a) wyjazdu z Lublina lub miejsca statego badZz czasowego pobytu;
b) przekroczenia granicy polskiej podczas wyjazdu (startu samolotu lub
fizycznego przekroczenia granicy);
C) przekroczenia granicy polskiej podczas powrotu (ladowanie samolotu lub
fizycznego przekroczenia granicy);
d) powrotu do Lublina lub miejsca statego badz czasowego pobytu;
2) skompletowaé wszelkie faktury, rachunki, bilety;
3) okresli¢ zapewnione Swiadczenia;
4) niezwlocznie przekaza¢ powyzsze dane i dokumenty w formie skanéw na adres
mailowy travel@mail.umcs.pl, celem dokonania rozliczenia.
Po dokonaniu rozliczenia podrozy, pracownik Zespotu Finansowego przesyta rozliczenie
osobie delegowanej. Podpisany wydruk papierowy powinien zosta¢ odestany na adres
Zespotu Finansowego wraz z oryginatami faktur, rachunkow 1 biletow.
Wydatki, ktore nie byly uwzglednione we wniosku o wyjazd zagraniczny, musza
dodatkowo zosta¢ opatrzone zgoda dysponenta srodkow.
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§6
Korekta wyjazdu stuzbowego — SAP

1. W przypadku btednie wypetlionego wniosku, przekroczenia czasu lub kosztéw
szacunkowych podrézy, zmiany $rodka transportu konieczna jest korekta wniosku o
wyjazd lub rozliczenia podrézy.

2. Korekty, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem korespondencji
mailowej
(z podaniem kadrowego numeru pracownika, numeru podrézy oraz powodu korekty)
wystanego na adres travel@mail.umcs.pl. Po dokonaniu korekty, kazdy wniosek lub
rozliczenie wymaga ponownej akceptacji w systemie. Dokonane zmiany muszg mie¢
odzwierciedlenie w dokumencie papierowym.

§7

Delegacje zerowe — SAP

1. Delegacje stuzbowe niegenerujace kosztow sg rozliczane przez 0soby wystawiajace
delegacje.
2. Rozliczenie podlega zatwierdzeniu w SAP, nie wymaga drukowania wersji papierowej.

§8

Anulowanie wyjazdu

1. Anulowanie podrézy stuzbowej krajowej, ktora nie doszta do skutku, zglosi¢ nalezy
niezwlocznie do Zespotu Finansowego na adres travel@mail.umcs.pl, podajac kadrowy
numer pracownika, numer podrozy oraz powod anulowania podrozy.

2. Woyjazd zagraniczny pracownika anuluje Rektor lub wiasciwy Prorektor na podstawie
pisma zawierajacego stosowne wyjasnienia okolicznosci anulowania podr6zy. Pismo
sktadane jest w Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowej a po uzyskaniu akceptacji
Rektora lub wtasciwego Prorektora przekazywane jest do Zespotu Finansowego.

§9

Podsumowanie

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, decyzje zwigzane
z podrézami shuzbowymi 1 wyjazdami podejmuje Rektor UMCS.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski
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