Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 183/2014

REGULAMIN
ROZLICZANIA KOSZTOW PODROZY SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW AKDEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

§1

Regulamin opracowany zostat na podstawie nastepujacych przepiséw:

1. Art. 77° Kodeksu Pracy,

2. Rozporzadzenia 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 podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 roku poz. 167).

3. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochoddw
osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002
roku Nr 27 poz. 271).

4. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa wyzszego z dnia 12.10.2006 r. w sprawie
warunkow kierowania 0sob za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych
oraz szczegdlnych uprawnien tych oséb (Dz. U. Nr 190, poz. 1405 z pézn. zm.)

§2
Regulamin ustala zasady rozliczania podrdzy stuzbowych pracownikéw Akademii Sztuk Pieknych w
Gdansku na obszarze kraju i poza granice kraju.

I ZASADY ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWEJ NA OBSZERZE KRAJU

3
1. Podréz stuzbowg na obszarze kraju w ro?umieniu niniejszego regulaminu jest wykonywanie
zadania stuzbowego na podstawie polecenia stuzbowego Pracodawcy, tj. Rektora,
Dziekandw - dla nauczycieli akademickich oraz Kanclerza i Zastepcy Kanclerza dla
pozostatych pracownikéw, poza miejscowoscig w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy.
2. Odbywanie podrézy stuzbowej poza ustalonym czasem pracy danego pracownika nie rodzi
obowigzku wyptaty temu pracownikowi dodatkowego wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe.

§4
1. Podréz stuzbowg poprzedza wydanie przez pracodawce polecenia wyjazdu, a sam wyjazd
musi by¢ zwigzany z realizacjg konkretnego zadania.
2. Polecenie wyjazdu oraz jego rozliczenie nastepuje na druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” zwanym dalej ,Delegacjq” ( zatacznik nr 1)
3. Delegacje wystawia i prowadzi ich rejestr pracownik Biura Rektora.

§5

1. Delegacja zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
a) imie, nazwisko i stanowisko pracownika,
b) cel podrézy,
c) miejsce wyjazdu i miejsce docelowe,
d) srodek lokomocji.
2. W przypadku korzystania z pojazdu bedacego wiasnoscia pracownika nalezy podaé¢ marke
oraz pojemnos¢ silnika.

§6
Z tytutu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce pracownikowi
przystugujq diety oraz zwrot kosztow:



a) przejazdow,

b) noclegdw,

c) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podrdza samochodem
osobowym nie bedgcym wtasnoscig ASP, takich jak : wydatki za przejazd drogami ptatnymi
i autostradami, postéj w strefie ptatnego parkowania, koszty optacenia miejsca
parkingowego.

§7

1. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrézy stuzbowej.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrdézy (wyjazdu, tj. podjecie
przejazdu $rodkiem komunikacji) do powrotu (przyjazdu, tj. zakonczenia przejazdu po
wykonaniu zadania) w nastepujacy sposob:

a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
— od 8 godzin do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
— ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
b) jezeli podrdz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepetng, ale rozpoczeta dobe:
— do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
— ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
a) za czas delegowania do miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika,
b) gdy w czasie podrdozy stuzbowej zapewniono pracownikowi bezptatne catodzienne
wyzywienie.

4, Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 1, zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie - 25% diety;
b) obiad - 50% diety;
c) kolacja - 25% diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§8
Zwrot kosztdw przejazdu obejmuje cene biletu $rodka transportu wskazanego przez pracodawce w
delegacji, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na przejazd, bez wzgledu na to, z
jakiego tytutu ulga przystuguje.

§9
Na wniosek pracownika przed podjeciem podrézy stuzbowej, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
przejazd w podrdézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy. W
takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych kilometréow oraz stawki za jeden kilometr przebiegu w wysokosci 70 %
stawki okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21).

§ 10
Pracownikowi, ktéry poniost inne niezbedne wydatki zwigzane z podrdza takie jak wydatki za
przejazd drogami pfatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, koszty opfacenia
miejsca parkingowe, zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.

§11

1. Za kazda rozpoczetq dobe pobytu w podrdzy pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety.

2. Ryczatt o ktérym mowa w ust.1 nie przystuguje jezeli pracownik nie ponosi kosztéw
dojazdu.



§12
Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za
jedna dobe hotelowg niz dziesieciokrotnos¢ stawki diety.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.
Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
rachunku, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150 %
diety.
Ryczatt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21:00 a 7:00.
Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze
jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu.
Pracownikowi przebywajacemu w podrézy trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, s$rodkiem transportu okreslonym przez
pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

§13

Przed podjeciem przez pracownika podrdzy stuzbowej pracodawca moze mu wyptaci¢ zaliczke na
pokrycie kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbowg w wysokosci przyblizonej sumy kosztow o
ktérych mowa w § 6 niniejszego regulaminu.

3.

14

Pracownik ma obowigzek rozliczenia kozztéw podrozy (w tym zaliczki) w ciggu 14 dni od
dnia zakonczenia podrdzy. Niedotrzymanie terminu rozliczenia bedzie skutkowato
obcigzeniem wyjezdzajacego kwota pobranej zaliczki.

Do rozliczenia kosztow podrozy, o ktorych mowa w ust 1, pracownik zatgcza dokumenty, w
szczegdblnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki (nie dotyczy
to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami). Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest
mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach
majacych wptyw na prawo do diet, ryczattéow, zwrot innych kosztéw podrdézy lub ich
wysokosc.

§ 15

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega kontroli i weryfikacji :

a)

b)
c)

merytorycznej — co do wykonania zadania zgodnie z trescig polecenia - przez przetozonego
delegowanego pracownika,

formalno - rachunkowej wykonywanej przez pracownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
zatwierdzajacej do wyptaty - ktéra wykonuje Kwestor oraz Kanclerz.

II ZASADY ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWE] POZA GRANICE KRAJU

§ 16
Zasady ogolne

Regulamin okresla zasady odbywania podrdézy stuzbowych poza granice kraju w celach
naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych oraz innych zwigzanych z bezposrednim
wykonaniem zadan Uczelni przez pracownikéw, doktorantéw, studentéw.

Podréza stuzbowa poza granice kraju jest wykonanie zadan na podstawie skierowania
przez pracodawce.



3. Nie stanowig podrézy stuzbowej poza granice kraju wyjazdy zagraniczne zwigzane z
wygtoszeniem wyktadu za wynagrodzeniem oraz w celu niezwigzanym bezposrednio z
wykonywaniem zadan Uczelni.

4. Pracownik, doktorant, student moze zosta¢ skierowany za granice, jezeli uzyska zgode
Rektora, Prorektoréw, Dziekana Wydziatu lub Kanclerza Uczelni.

5. Warunkiem wyjazdu na okres dtuzszy niz 14 dni jest udzielenie przez Rektora urlopu
szkoleniowego ptatnego lub urlopu szkoleniowego bezptatnego.

6. Podréz bez uzyskania wymaganej zgody lub bez udzielenia urlopu nie bedzie realizowana, a
wszelkie poniesione przez osobe wyjezdzajacq koszty nie bedq podlegaty zwrotowi.

7. Koszty poniesione poza terminem podrdzy, okreslonym w zatwierdzonym wniosku nie bedg
refundowane.

§17
Rodzaje podrozy

Podréz stuzbowa za granice moze odbywac sie w nastepujacym celu:
a) naukowym:
— konferencje, kongresy, sympozja, zjazdy naukowe,
— prowadzenie badan naukowych,
— realizacja stypendium naukowego przyznanego przez instytucje
zagraniczna,
b) dydaktycznym:
— podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej za granica,
c) szkoleniowym:
— odbycie czesci studidw magisterskich lub studiéw pierwszego stopnia lub
studiéw drugiego stopnia,
— studia podyplomowe,
— studia doktoranckie,
— staz naukowy, staz artystyczny lub specjalizacyjny,
— praktyki zawodowe,
— kurs jezykowy lub kurs ponoszacy kwalifikacje zawodowe,
— praktyki zawodowe,
d) innym zwigzanym bezposrednio z wykonywaniem zadan Uczelni.

§ 18
Urlopy

1. Odbywanie podrézy stuzbowych poza granice kraju w celach naukowych, dydaktycznych,
szkoleniowych na podstawie skierowania Uczelni na okres dtuzszy niz 14 dni zwigzane
jest z koniecznoscig uzyskania urlopu.

2. W przypadku kierowania osoby za granice na okres dtuzszy niz 14 dni a nie przekraczajacy

miesigca, Uczelnia udziela urlopu szkoleniowego ptatnego wedtug zasad obowigzujacych
przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

3. W przypadku kierowania osoby za granice na okres przekraczajacy miesigc, ASP udziela:

a) urlopu szkoleniowego ptatnego za 30 dni,
b) urlopu szkoleniowego bezptatnego na okres powyzej 30 dni.

4. Okres udzielanego urlopu uzalezniony jest od dotgaczonych do wniosku dokumentdw,
potwierdzajacych cel i termin wyjazdu z uwzglednieniem czasu niezbednego na dojazd do
miejscowosci docelowej podrdzy oraz na powrdt do miejsca zamieszkania.

5. Pracownik wyjezdzajacy za granice wielokrotnie w ciggu roku moze otrzymac ptatny urlop
szkoleniowy fgcznie do 60 dni.

§ 19
Whniosek wyjazdowy

1. Wyjezdzajacy sktada w Rektoracie wypetniony, podpisany przez wnioskodawce,
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego oraz dysponentdw S$rodkéw druk



10.

11.

12.

~Polecenie  wyjazdu stuzbowego” (zatacznik nr 1) w terminie, co najmniej 5 dni
roboczych przed planowanym wyjazdem. Jesli warunki wyjazdu okreslajg wczesniejsze
terminy ptatnosci wniosek nalezy ztozy¢, co najmniej 5 dni przed wymaganym pierwszym
terminem ptatnosci. W przypadku niedotrzymania terminu wniosek wyjazdowy nie bedzie
przyjety do realizacji.

Udzielenie zgody na wyjazd kierownikowi jednostki jest uzaleznione od wskazania przez
niego osoby go zastepujacej.

Bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki organizacyjnej. Podréz stuzbowg poza
granice kraju nauczycielom akademickim zatwierdza Rektor, Prorektorzy, Dziekani, a
Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji i pracownikom administracji Kanclerz.
Przy wszystkich rodzajach wyjazdéw stuzbowych do wniosku nalezy dotaczy¢ pismo
zapraszajace lub informacyjne, okreslajgce cel, termin, program i warunki finansowe
wyjazdu.

W przypadku wyjazdu trwajacego powyzej 14 dni, wyjezdzajacy zobowigzany jest dotgczyc
do wniosku zgode Dziekana Wydziatu, na ktérym jest zatrudniony.

W przypadku pobierania srodkéw finansowych w walucie obcej lub opfacenia naleznosci
zwigzanych ze stuzbowym wyjazdem za granice przelewem wyjezdzajacy zobowigzany jest
do dostarczenia dokumentéw umozliwiajacych dopetnienia formalnosci.

Jezeli ptatnoséci zwigzane z wyjazdem dokonywane majg by¢ przelewem bankowym,
wyjezdzajacy dostarcza do Dziatu Finansowo - Ksiegowego wraz z wnioskiem stosowne
dokumenty w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci.

Whniosek o wyjazd za granice musi okresla¢ warunki finansowe:

a) w przypadku finansowania lub wspoétfinansowania wyjazdu ze srodkéw bedacych w
dyspozycji Uczelni wniosek powinien zawiera¢ zgode dysponenta s$rodkow oraz
informacje o zabezpieczeniu $rodkéw na ten wyjazd,

b) w przypadku finasowania lub wspétfinansowania wyjazdu ze $rodkéw osob trzecich
(szkoty wyzsze, fundacje, stowarzyszenia i inne podmioty) do wniosku nalezy
dotaczy¢ informacje od podmiotu pokrywajacego koszty, o wysokoséci i rodzaju
pokrywanych kosztéw wyjazdu,

c) w przypadku rezygnacji pracownika ze $wiadczen przystugujacych mu na pokrycie
kosztéw wyjazdu nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce ,rezygnuje”.

Pracownicy podczas podrozy stuzbowej za granice do krajéw Unii Europejskiej ubezpieczani
sq od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw przez Uczelnie.

Pracownicy podczas podrdzy stuzbowej za granice do krajow Unii Europejskiej zobowigzani
sq do uzyskania we wiasnym zakresie Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego
zapewniajacej prawo do korzystania ze $wiadcze gwarantowanych udzielonych zgodnie z
przepisami o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o
ktérych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z
pozn. zm.).

Pracownicy podczas podrézy stuzbowej za granice do krajéw innych niz kraje Unii
Europejskiej sa ubezpieczani od kosztéw leczenia oraz nastepstw nieszczesliwych
wypadkow przez Uczelnie.

Wyjezdzajacy sa zobowigzani na co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym wyjazdem
zgtosi¢ koniecznos¢ zakupu polisy ubezpieczeniowej do pracownika Biura Rektora oraz
rzetelnie poda¢ dane niezbedne do ubezpieczenia.

§ 20
Realizacja wyjazdu

Realizacja wyjazdu rozpoczyna sie w chwili wyrazenia zgody i zatwierdzenia warunkéw
wyjazdu przez Rektora, Prorektoréw, Dziekandw Iub Kanclerza. Przed zatwierdzeniem
wyjazdu czynnosci zwigzane z wyjazdem nie mogg by¢ podejmowane.

Po udzieleniu zgody na wyjazd i zatwierdzeniu warunkéw wyjazdu wyjezdzajacy pracownik
Uczelni otrzymuje informacje o otrzymanej zgodzie na wyjazd oraz o udzielonym urlopie.



Pracownik odbywajacy podréz stuzbowg zobowigzany jest pobrac zaliczke w walucie obcej
na niezbedne koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Za zgodg pracownika zaliczka moze zosta¢ wyptacona w walucie polskiej, w
wysokosci stanowigcej rownowartos$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej
wedtug $redniego kursu ziotowego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
Narodowy Bank Polski w dnia wyptaty zaliczki.

Bilety na podrdze stuzbowe za granice wyjezdzajacy rezerwuje osobiscie i osobiscie
dokonuje ich zakupu.

Pracownicy wyjezdzajacy zobowigzani sg do przestrzegania zasad gospodarnosci przy
planowaniu kosztow wyjazdu. Zasada ta dotyczy wyboru $rodka transportu oraz hotelu w
cenie nie przekraczajacej limitu hotelowego.

Jezeli wyjazd odbywa sie do kraju, w ktérym obowigzujg wizy, wyjezdzajacy pobiera i
sktada formularze wizowe oraz odbiera paszport z wiza we wlasnym zakresie.

§21
Rozliczenie wyjazdu

Po powrocie z delegacji stuzbowej poza granicami kraju nalezy w Dziale Finansowo -
Ksiegowym ztozy¢ wypetniony druk ,Rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej”
(zatacznik nr 2)
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki albo
w walucie wymienialnej, badz ztotych polskich w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy. Niedotrzymanie terminu rozliczenia bedzie skutkowato obcigzeniem
wyjezdzajacego kwotg pobranej zaliczki.
Rozliczenie wyjazdu jest warunkiem otrzymania zgody na nastepny wyjazd stuzbowy za
granice.
Z panstw, gdzie obowigzuje waluta niewymienialna w panstwowym obiegu, pracownik
winien przedtozy¢ rachunek w przeliczeniu na EURO lub inng walute wymienialna.
Do rozliczenia nalezy obowigzkowo zatgczy¢ dokumenty potwierdzajace wydatki (nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattem) :

a) oryginat rachunku za nocleg, bez wzgledu na forme jego ptatnosci (przelew, karta,

gotowka),
b) oryginaty rachunkoéw za bilety lotnicze, kolejowe, autobusowe, promowe, itp. wraz z
wykorzystanym biletem.

W przypadku braku wymaganych dokumentéw nie bedzie mozliwe rozliczenie kosztéw
wyjazdu, wyjezdzajacy nie otrzyma zwrotu kosztow wyjazdu za granice lub bedzie
zobligowany do zwrotu pobranej zaliczki.
W przypadku braku wykorzystanego biletu, wymagane jest stosowne wyjasnienie przyczyny
na pismie.
Na wniosek pracownika osoby zatwierdzajace warunki wyjazdu stuzbowego, o ktérych
mowa w § 19 pkt. 3 mogq wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy samochodem osobowym
niebedacym wiasnoscig pracodawcy. Za przejazd pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr
przebiegu w wysokosci 70 % stawki okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.
34 A ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2004 r. Nr
204, poz. 2088, z p6zn. zm.).
W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku wyjezdzajacy zobowigzany jest do
pisemnego powiadomienia o tym fakcie dysponenta $rodkéw wraz z podaniem przyczyny
odwotania wyjazdu. W przypadku, gdy z odwotaniem wyjazdu wigzg sie konsekwencje
finansowe (np. opfaty za rezerwacje ustugi hotelarskiej lub niemoznos¢ zwrotu zaptaconych
optat konferencyjnych, depozytéw hotelowych itp.) wyjezdzajacy zobowigzany jest do
wskazania zrddta finansowania tych optat.



§ 22

1. Dieta w czasie podrézy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i
inne drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy
zagranicznej. W przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwodch lub wiecej panstw
pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.

3. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposob:

a) za kazda dobe podrdézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
b) za niepetng dobe podrdzy zagranicznej:

— do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

— ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,

— ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4, Wysokos¢ diety za dobe podréozy zagranicznej oraz limitu za nocleg w poszczegolnych
panstwach jest okreslona w zatgczniku Wysokos$¢ diety za dobe podrézy zagranicznej oraz
limitu za nocleg w poszczegdlnych panstwach do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej.

§ 23

1. Pracownikowi, ktdremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 22 ust. 3.
2. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) Sniadanie - 15% diety;
b) obiad - 30% diety;
c) kolacja - 30% diety.
3. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
4. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej naleznos¢ pieniezng na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli nalezno$¢ pieniezna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

§ 24

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrozy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

§ 25

1. Za nocleg podczas podrdézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdlnych
panstwach okreslony w zaftaczniku Wysokos¢ diety za dobe podrézy zagranicznej oraz
limitu za nocleg w poszczegdlnych panstwach do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej

2. 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.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za
nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w
ust. 1.

4. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje sie, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg
pracownikowi bezptatny nocleg.



§ 26

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw 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 ktdorych mowa w ust. 1, wytgcznie w
jedna strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy zagranicznej.
Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, jezeli pracownik:

a) odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,

motocyklem lub motorowerem;
b) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
c) nie ponosi kosztdéw, na pokrycie ktdrych sg przeznaczone te ryczatty.

§ 27

W przypadku choroby powstatej podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje
zwrot udokumentowanych niezbednych kosztow leczenia za granica.

Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje ze $srodkow pracodawcy, z wyjatkiem
$wiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o ktorych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z p6zn. zm.3).

Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granicg nie byto
konieczne, koszty zabiegdow chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia
protez ortopedycznych, dentystycznych lub okularéw.

W razie zgonu pracownika za granicg, pracodawca pokrywa koszty transportu zwiok do
kraju.

§ 28

Wyjazdy osdb nie bedacych pracownikami Uczelni

W przypadku uzgodnionego wczesniej finansowania przez Uczelni e kosztéw wyjazdu osoby nie
bedacej pracownikiem Uczelni, rozliczenie wyjazdu odbywa sie w jednostce macierzystej tej osoby,
ktora wystawia dla Uczelni note obcigzeniowa.

§ 29

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie od dnia 01.04. 2014 r.

2. Z tym dniem traci moc Regulamin rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowych pracownikow
Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku stanowiacy Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2010
Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku z dnia 29.10.2010 r.

Zatgczniki :
1. Wz6r - Polecenie wyjazdu stuzbowego
2. Wzdr - Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej



