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ZARZADZENIE Nr 6/2019
Rektora Akademii Gorniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie
z dnia 12 lutego 2019 roku

w sprawie zagranicznych podrézy stuzbowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 2z 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 r., poz. 167), art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.
z 2016 r., poz. 1870) oraz art. 19 ust. 4 Statutu AGH z dnia 24 czerwca 2015 r.,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Zarzadzenie okresla tryb postepowania w sprawie zagranicznych podrézy stuzbowych,
w tym wzory dokumentéw i obieg stosowanych w tym zakresie dokumentéw oraz
terminy ich sktadania.

2. Zarzadzenie stosuje sie do wyjazdow za granice:

1) pracownikdw w ramach podrdézy stuzbowych, w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz realizacji zadan Uczelni,

2) doktorantéw i studentéw w ramach realizacji zadan Uczelni,

3) innych 0s6b - w ramach realizacji zadan Uczelni na podstawie umodw
cywilnoprawnych.

3. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2, realizowane sg w szczegdlnosci w celu udziatu
w konferencjach, kongresach, sympozjach oraz promowania Uczelni i nawigzania
wspotpracy.

§ 2.

1. Decyzje w sprawie wyjazdu za granice o0sob, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 - 2,

podejmuje:

1) rektor — w stosunku do prorektoréw i dziekandw,

2) prorektor — w stosunku do pracownikow podlegtych piondw,

3) dziekan - w stosunku do pracownikow, studentow i doktorantéw danego wydziatu,

4) kanclerz - w stosunku do pracownikéw podlegtego pionu,

5) dyrektorzy jednostek pozawydziatowych - w stosunku do pracownikéw jednostek
pozawydziatowych.

2. Decyzje w sprawie wyjazdu za granice osob, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 3,
podejmuje:

1) kierownik podstawowej jednostki, w ktorej umowa zostata zawarta,
2) rektor w pozostatych przypadkach.

3. Rektor moze podja¢ decyzje, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, takze w stosunku do innych
0s6b niz wymienione w ust. 1 pkt 1.

4. Decyzje w sprawie wyjazdu osoby, ktorej podrdz jest finansowana przez inny wydziat
niz macierzysty osoby wyjezdzajacej, podejmuje dziekan wydziatu macierzystego,
a zatwierdza finansowo dziekan wydziatu finansujacego wyjazd.

5. Decyzje w sprawie wyjazdu osoby, ktérej podrdz jest finansowana przez rektora lub
prorektora podejmuje dziekan wydziatu macierzystego, a finansowo zatwierdza rektor
lub prorektor finansujacy wyjazd.

6. Decyzja w sprawie kazdego wyjazdu za granice powinna by¢ poprzedzona wnikliwg
analiza celowosci wyjazdu oraz mozliwosciami finansowymi Uczelni lub jednostki
organizacyjnej.

7. Osoba delegujaca na wyjazd zobowigzana jest dokonac¢ oceny merytorycznej wniosku.
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§ 3.

Do $wiadczen, ktére mogg by¢ przyznane wyjezdzajacym, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2 pkt 1 - 3, zalicza sie:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazddéw i dojazdow,

b) noclegdéw,

c) optat wizowych,

d) optat zwigzanych z udziatem w konferencjach, kongresach itp.
Zakres i wysokos¢ swiadczen powinny wynikac z przewidywanego okresu pobytu oraz
uwzgledniac zakres finansowania strony zagranicznej lub innej instytucii.
Zakres swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 - 2, jest okreslany we ,Wniosku na
podréz stuzbowg poza granice kraju”.
W uzasadnionych przypadkach delegujacy moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie
wydatkow innych, niz okreslone w ust. 11 2.
Wysokos$¢ poszczegdlnych swiadczen, o ktorych mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢
limitdbw ustalonych w rozporzadzeniu 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 (Dz.U. z 2013 r., poz. 167).
Swiadczenia dla oséb, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 3 moga by¢ przyznane, jezeli
wynikaja z zawartych umoéw cywilnoprawnych i sg zgodne z Zarzadzeniem
nr 56/2013 Rektora Akademii Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica
w Krakowie z dnia 30 grudnia 2013 r.

§ 4.

Koszty s$wiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i 2, pokrywane sg ze S$rodkow
finansowych wskazanych przez wtasciwg osobe podejmujacg decyzje, okreslong
w§2ust. 1 - 3.

whn

§ 5.

Wyjezdzajacy powinien dokona¢ wszelkich czynnosci zwigzanych z organizacjg

wyjazdu i co najmniej 7 dni roboczych przed planowanym wyjazdem ztozy¢ w Dziale

Wspédtpracy z Zagranica AGH 4 egzemplarze ,Whniosku na podréz stuzbowq poza

granice kraju” podpisane przez odpowiedniego przetozonego (delegujacego).

Whniosek jest dostepny po zalogowaniu na strone: wnioski.dwz.agh.edu.pl.

Do wniosku powinny by¢ dotaczone:

a) informacje potwierdzajace udziat w konferencji, szkoleniu itp. (kserokopia
zaproszenia, optaty konferencyjnej, agenda wydarzenia, potwierdzenie przyjecia
posteru itp.),

b) w przypadku osdb niebedacych pracownikami AGH - ,Zlecenie wykonania zadan
statutowych dla AGH realizowanych w czasie podrézy”, stanowigce zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, lub kserokopia umowy cywilnoprawnej, jesli
zawiera odpowiednie zapisy.

W przypadku gdy zaproszenie lub inne dokumenty dotyczace wyjazdu sa w jezyku

innym niz polski lub angielski, wyjezdzajacy zobowigzany jest dostarczyc

przettumaczone przez ttumacza przysiegtego dokumenty i ponies¢ koszty z tym
zwigzane.

Przed ztozeniem nowego wniosku osoba delegowana zobowigzana jest rozliczy¢

poprzedni wyjazd, jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni od jego zakonczenia.

Dzial Wspodtpracy z Zagranicg prowadzi rejestr wszystkich ,Wnioskéw na podréz

stuzbowg poza granice kraju”. Wydziaty i jednostki pozawydziatowe prowadzg rejestr

~Wnioskéw na podréz stuzbowa poza granice kraju” w ramach wiasnej jednostki.
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§ 6.

Wyjezdzajacym przystugujq bilety:
a) przy podrdzy samolotem — w klasie ekonomicznej,
b) przy podrézy pociggiem - w klasie II.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda wtasciwej osoby okreslonej w § 2 ust. 1 - 3,
mozliwe sq przejazdy s$rodkami transportu o wyzszym standardzie, niz okreslony
w ust. 1.

W sytuacji, gdy wyjazd stuzbowy jest tqczony z pobytem prywatnym dluzszym niz
3 dni, osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana dotaczy¢ do faktury za bilet lotniczy dwie
oferty od podmiotu sprzedajacego bilety lotnicze - jedng oferte na czas pobytu
wylacznie stuzbowego, druga uwzgledniajacq terminy podrdzy zwigzane z pobytem
prywatnym. Oferty te muszg by¢ sporzadzone tego samego dnia, aby byto mozliwe
realne poréwnanie cen lotow. Podmiot wydajacy dwie oferty powinien by¢ zwigzany
umowg z AGH.

W przypadku, gdy warto$¢ drugiej oferty jest wyzsza od pierwszej oferty, rdznice
pokrywa osoba wyjezdzajgca na podstawie wystawionej przez AGH noty ksiegowej.

W przypadku przedifuzenia wyjazdu stuzbowego o wyjazd prywatny obejmujacy dni
robocze, delegowany jest zobowigzany kazdorazowo dotaczy¢ do rozliczenia
kserokopie karty urlopowej.

Bilet na podréz samolotem rezerwuje delegowany. Dziat Wspdtpracy z Zagranica,
poinformowany o ztozonej rezerwacji oraz na podstawie dostarczonego ,Wniosku na
podréz stuzbowq poza granice kraju”, potwierdza rezerwacje.

Bilet na podréz pociggiem i autobusem rezerwuje delegowany. Bilety na pociag
i autobus nie wymagaja potwierdzenia przez Dziat Wspdtpracy z Zagranica.

§7.

W uzasadnionych przypadkach i po otrzymaniu zgody osoby delegujacej,
wyjezdzajacy ma mozliwos¢ odbycia podrézy wtasnym samochodem.

Podstawg zwrotu kosztow uzywania wilasnego samochodu do wyjazdow
zagranicznych, o ktérych jest mowa w niniejszym Zarzadzeniu, jest umowa
cywilnoprawna zawarta z wyjezdzajacym oraz ewidencja przebiegu pojazdu.
Wysokos$¢ kosztow uzywania wtasnego samochodu w czasie wyjazdu zagranicznego
nie moze przekroczy¢ kwoty stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu.

Stawka za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w ust. 2, ustalana jest zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
witasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2004 r. nr 237, poz. 2376).

§ 8.

Wyjezdzajacy, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt. 1 - 3, zobowigzani sg do
ubezpieczenia sie od kosztow leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
Wyjezdzajacy sq ubezpieczeni w ramach umowy podpisanej pomiedzy AGH a firmag
ubezpieczeniowg lub na koszt wtasny, pod warunkiem, ze ubezpieczenie ma szerszy
zakres od ubezpieczenia zagwarantowanego w ramach umowy. Szczegodty dotyczace
ubezpieczenia w ramach obowigzujgcej umowy dostepne sa na stronie Dziatu
Wspotpracy z Zagranica: www.dwz.agh.edu.pl.

Osoba wyjezdzajgca w podréz stuzbowq za granice: pracownik, doktorant, student,
stypendysta oraz osoba, za ktorg Uczelnia podczas wyjazdu ponosi odpowiedzialnosc,
podaje na wniosku kwote ubezpieczenia, ktora jest iloczynem dni podrozy
i sktadki za 1 osobodzien. Wysokos¢ stawki ubezpieczeniowej dostepna jest na
stronie: www.dwz.agh.edu.pl.

Karte ubezpieczeniowg osoba delegowana odbiera w Dziale Wspétpracy z Zagranicg
najpdzniej na 3 dni przed wyjazdem.

W przypadku przedtuzenia pobytu stuzbowego o pobyt prywatny powyzej 3 dni,
delegowany zobowigzany jest zwrdci¢ Uczelni cze$¢ kosztow ubezpieczenia
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przypadajacq na pobyt prywatny - wptata na konto AGH na podstawie wystawionej
noty ksiegowej.

§ 9.

Czas podrézy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej $rodkami

komunikaciji:

a) ladowej - od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do
chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju,

c) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

Dieta w czasie podrdzy zagranicznej przeznaczona jest na wyzywienie i inne drobne

wydatki.

Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrdozy

zagranicznej.

Diete wylicza sie w nastepujacy sposob:

1) za kazdq dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci,

2) za niepetng dobe podrozy:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktéory otrzymuje za granicq bezptatne, catodzienne wyzywienie,

przystuguje 25% diety.

Kwote diety zmniejsza sie odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego

wyzywienia:

1) $niadanie - 15% diety,

2) obiad - 30% diety,

3) kolacja - 30% diety.

. Aktualne stawki diet sg dostepne na stronie Dziatu Wspoipracy z Zagranica:

www.dwz.agh.edu.pl.
§ 10.

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
w  wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego
w rozporzadzeniu 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 podréozy stuzbowej
(Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

W przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu, o ktorym mowa w ust. 1.

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

§11.

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca
kolejowego, autobusowego, lotniczego lub morskiego w miejscowosci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzystat
z noclegu, w wysokosci jednej diety.

W przypadku, gdy wyjezdzajacy ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1,
tylko w jedngq strone, przystuguje mu ryczatt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztéw dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu
w podrdzy zagranicznej.
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4. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, nie przystuguija, jezeli wyjezdzajacy:
a) odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym samochodem, motocyklem
lub motorowerem,
b) ma zapewnione dojazdy,
c) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktérych przeznaczone sg ryczatty.

§ 12.

1. Wyjezdzajacy dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej nie pdzniej niz

14 dni od daty zakonczenia podrézy.

2. Rozliczenia wyjazdu nalezy dokonac na stronie: www.wnioski.dwz.agh.edu.pl.

3. Wypetniony i podpisany druk rozliczenia (w jednym egzemplarzu) wyjezdzajacy
sktada w Dziale Wspotpracy z Zagranica.

4. Do druku rozliczenia nalezy dotaczyc:

a) wypetnione i potwierdzone przez delegujacego polecenie wyjazdu stuzbowego,

b) w przypadku oséb niebedacych pracownikami AGH - ,Rozliczenie kosztow podrézy
w celu realizacji zadan statutowych dla AGH”, zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia lub kserokopie umowy cywilnoprawnej,

c) elektroniczny bilet oraz karty poktadowe (podré6z samolotem),

d) ewidencje przebiegu pojazdu w przypadku podrézy samochodem (podpisang przez
delegowanego i dysponenta srodkow),

e) oryginalne bilety, faktury ztotowkowe wystawione na Akademie Gorniczo-Hutniczg
im. Stanistawa Staszica w Krakowie, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia,

f) wszystkie oryginalne rachunki/faktury dewizowe wystawione na Akademie
Gérniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie, zgodnie z zatacznikiem
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

g) karte ubezpieczeniowq,

h) oswiadczenie o wyzywieniu do delegacji zagranicznej, zgodnie z zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Dziat Wspotpracy z Zagranicg dokonuje wstepnej kontroli formalno-rachunkowej
rozliczenia.
6. Dziat finansowy dokonuje ostatecznego rozliczenia kosztéw wyjazdu.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio zapisy
rozporzadzenia.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Tadeusz Stomka
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