Zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych pracownikow
Uniwersytetu Rzeszowskiego

oraz wyjazdow osdb niebedacych pracownikami Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Podstawa prawna:

1.
2.

Art. 775 § 1 Kodeksu pracy, (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
Z 2023 . poz. 2190)

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy ( Dz. U. Nr 27 poz. 271 ze zm.)

Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t. j. Dz. U.
Z2025r. poz. 278 z pozn. zm.).

§1
Zasady ogdlne

Podroza stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy
zadania stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Podstawa upowazniajaca do podrdzy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego.
Dojazdy pracownika do miejsca pracy nie stanowig podrdzy stuzbowej lecz s3 jego
obowigzkiem i na pracowniku cigzy obowigzek pokrywania kosztéw z nimi
zwigzanych.

Na wniosek pracownika pracodawca moze przyznac zaliczke na niezbedne koszty
podrdzy w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztow podrozy.

§2

Tryb postepowania przy wydawaniu polecenia wyjazdu stuzbowego

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych limitéw srodkdw
finansowych na koszty delegacji stuzbowych okreslonych w planie rzeczowo-
finansowym jednostki na kazdy rok kalendarzowy wydajg polecenia wyjazdéow
stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowac oraz wypetni¢ w systemie EOD
przed terminem wyjazdu umieszczajac:



e

Imie i nazwisko delegowanej osoby, stanowisko stuzbowe, reprezentowana

jednostke oraz szacowane koszty wyjazdu,

Miejscowosc, do ktorej udaje sie pracownik, doktadny adres i nazwe instytucji,

3. Szczegotowe okreslenie celu wyjazdu w sprawach dydaktycznych, naukowych
oraz numer tematu badawczego objetego planem badan, a w przypadku
wyjazdu na konferencje nalezy podac jej temat oraz ewentualnie zataczyd
program,

4. Informacje o tym kogo reprezentuje, czy zostat zaproszony personalnie czy
reprezentuje uczelnie oraz czy osigga przychod (jaki) z tytutu wyjazdu,

5. Przystugujacy srodek lokomocji,

6. Zrddto finansowania, limit przyznanych srodkéw oraz informacje o pobranych

zaliczkach.

Polecenia wyjazdu stuzboweqo zarejestrowane w systemie EOD po dacie rozpoczecia
podrozy stuzbowej nie beda rozliczane.

Miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, srodek lokomocji (samolot,
autobus, bus, samochdd, pociag pospieszny, klasa, miejsce sypialne, rodzaj biletu —
normalny, ulgowy itp.) oraz cel podrozy stuzbowej akceptuje w poleceniv wyjazdu
stuzbowego pracodawca (delegujacy).

Przy okresleniu srodka lokomocji pracodawca zobowigzany jest kierowac sie zasadami
celowosci i gospodarnosci.

Pracownik nie moze samowolnie zmieni¢ srodka lokomocji okreslonego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego. Do zmiany srodka transportu wymagana jest zgoda pracodawcy
wyrazona przed odbyciem podrozy stuzbowej. W przypadku dokonania samowolnych
zmian koszty podrozy nie beda rozliczane. Pracodawca moze zwroci¢ koszty
przejazdu jedynie na podstawie zaakceptowanego przez Rektora oswiadczenia
pracownika, jezeli zmiana srodka transportu nastapita z uzasadnionych przyczyn, np.
odwotania lub awarii pociggu, co uniemozliwitoby dojazd do miejsca delegowania
w koniecznym terminie.

Prawidtowo wypetnione w systemie EOD przez delegowanego pracownika polecenie
wyjazdu stuzbowego nalezy przesta¢ do akceptacji przetozonego w celu weryfikacji
whniosku, a nastepnie do dysponenta srodkow.

Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne akceptuje:

Rektor — prorektorom, dziekanom, kanclerzowi, kwestor
Prorektorzy — pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wg zakresu
kompetencji,

3. Dziekani — pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wg zakresu
kompetencji,

4. Kanclerz — pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wg zakresu
kompetencji.



Za celowos¢ i prawidtowos¢ wystawionych polecern wyjazdow stuzbowych oraz
przestrzeganie dyscypliny finansowej w tym zakresie odpowiadaja: Rektor, Prorektorzy,
Dziekani, Kanclerz.

§3
Przystugujace swiadczenia z tytutu podrézy stuzbowych

I. Krajowe podroze stuzbowe

1. Z tytutu podrdzy stuzbowych odbywanych w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce na terenie kraju delegowanym pracownikom przystuguja Swiadczenia
rozliczane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U z 2023 r. poz. 2190) :

1. Diety przeznaczone na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrozy.

2. Zwrot kosztéw przejazdow najtanszym srodkiem lokomocji w wysokosci
udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka
transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym
miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany
srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

3. Zwrot kosztow noclegow w formie ryczattu lub w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedna dobe hotelowa niz
dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

4. Zwrot  kosztéow  dojazdéw  srodkami  komunikacji  miejscowej
w formie ryczattu lub jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode
na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowe;j.

5. Innych niezbednych wydatkéw zwigzanych z podrdéza, okreslonych lub
uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb
w udokumentowanej wysokosci, obejmujacych optaty za bagaz, przejazd
drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania,
miejsca parkingowe oraz inne wydatki wigzace sie bezposrednio
z odbywaniem podrozy.

6. Nie beda rozliczane przejazdy Taxi (w tym dziatajacych za pomoca aplikacji
mobilnych, np. Bolt czy Uber)

Na pisemny wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach Rektor
Uniwersytetu Rzeszowskiego lub osoba upowazniona przez Rektora moze wyrazi¢
zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych. Zwrot
kosztow przystuguje za przejazd najkrotsza trasg, w wysokosci stanowigcej iloczyn
faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu ustalona
przez pracodawce (ktora nie moze byc¢ wyzsza niz okreslona w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochodow



osobowych, motocykli i motoroweréow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U.
Z 2002 . Nr 27 poz. 271, z pozn. zm.).

1. Wnhniosek winien zawierac¢ uzasadnienie koniecznosci skorzystania z samochodu
prywatnego pracownika. Zwrot kosztow uzywania samochodu osobowego
niebedacego wtasnoscig pracodawcy do celdw stuzbowych przez pracownika
nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej pomiedzy pracodawca,
a pracownikiem (wzor umowy w zataczeniuv).

2. Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy zobowigzany jest na podstawie art.16 ust.; ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych do prowadzenia ewidencji przebiegu
pojazdu potwierdzanej po wykonaniu polecenia stuzbowego przez pracodawce.
Wz6r ewidencji stanowi zatacznik do niniejszej instrukgji.

3. Podroéz stuzbowa rozpoczyna sie i konczy w miejscu zatrudnienia. Za zgoda
pracodawcy moze rozpoczyc sie i zakonczy¢ w miejscu zamieszkania, jezeli
odlegtos¢ do miejsca podrozy jest krotsza.

4. Naleznosci z tytutu diet przystuguja za czas podrozy stuzbowej, liczone od
momentu jej rozpoczecia (godziny wyjazdu) do momentu jej zakonczenia
(godziny przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego. Dieta nie przystuguje,
jezeli pracownikowi w czasie podrdzy stuzbowej zapewniono wyzywienie tj.
$niadanie, obiad, kolacje. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi,
w ramach ktorej zapewniono wyzywienie, kwote diety zmniejsza sie o koszt
zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac:

- $niadanie — 25% diety
- obiad - 50% diety
- kolacja - 25% diety.

5. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa samochodem prywatnym nie

przystuguje zwrot kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej.

Uniwersytet Rzeszowski nie rozlicza dotaczonych do deleqgacji faktur, rachunkow za
ustugi gastronomiczne.

Wszystkie wydatki, na ktére wyrazit zgode przetozony, poniesione podczas podrozy
stuzbowej (nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami) winny by¢
udokumentowane. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

Podstawe zwrotu poniesionych i potwierdzonych wydatkow w szczegolnosci stanowia:

1. Oryginaty faktur VAT lub rachunki,
2. Bilety lub faktury srodka transportu, (PKP, PKS, BUS, SAMOLOT) 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. Wydruki optat za przejazd autostradg, optaty parkingowe.

Il. Zagraniczne podroze stuzbowe

1. Z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i pafistwach okreslonych przez

pracodawce delegowanemu pracownikowi przystuguja:
e diety przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki
w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy zagraniczne;.
e zwrot kosztow przejazdow,
e zwrot kosztow noclegow,
e innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Wysokos¢ przystugujgcych naleznosci ustalana jest na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. z pdzn. zm. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U z 2023
r. poz. 2190).

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie
podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy na
zasadach analogicznych jak w przypadku krajowych podrézy stuzbowych.

3. Pracownik wyjezdzajacy w zagraniczng podroz stuzbowa zobowigzany jest do
pozyskania przed wyjazdem Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ)
uprawniajacg do bezptatnego korzystania z podstawowej opieki medycznej
w krajach Unii Europejskiej. Indywidualnie wykupione polisy nie podlegaja
rozliczeniu.

S4

Zasady rozliczania zaliczek na zagraniczne podroze stuzbowe.

Stosownie do § 20 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku z pdzn. zm. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej
(Dz.U. z 2023 r. poz. 2190) pracownik odbywajacy zagraniczng podroz stuzbowa otrzymuje
zaliczke.

1. Zaliczka z tytutu zagranicznej podrdézy stuzbowej wyptacana jest w walucie
polskie;.

2. Przy podrézach stuzbowych za dzien poniesienia kosztu przyjmuje sie dzien
ztozenia przez pracownika rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

3. Rozliczenie kosztow delegacji nastgpi na podstawie przedtozonych dokumentow
(w szczegdlnosci faktur, rachunkdw, biletow) zgodnie z wytycznymi zawartymi
w rozporzadzeniu MRIPS.



4. Wyptata pracownikowi poniesionych kosztow w walutach obcych na
podstawie przedtozonych dokumentow, dokonywana jest wedtug kursu
sredniego ogtoszonego przez NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien rozliczenia.

5. Rozliczenie pozostatych nieudokumentowanych fakturg, rachunkiem lub biletem
kosztéw poniesionych przez pracownika, np. diet na pokrycie kosztow
wyzywienia, diet dojazdowych i diet na przejazdy na miejscu, ryczattdw na noclegi
nastepuje na podstawie rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej
z dn. 25.10.2022 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 2302) oraz zatacznika dotyczacego
wysokosci diety za dobe podrézy zagranicznej oraz limitu na nocleg w
poszczegdlnych panstwach.

§5

. Potwierdzenia transakgji z kart ptatniczych nie sg podstawa rozliczenia.

. Rezerwacje, potwierdzenia mailowe réwniez nie stanowig podstawy rozliczenia
poniesionych kosztéw. W szczegdlnych przypadkach delegowany moze zwrocic
sie do Rektora o uznanie powyzszych dokumentow jako rachunkéw formalnych.
Dokumenty te moga stanowi¢ zataczniki do oswiadczenia, jako podstawe do
udokumentowania poniesionego wydatku w podroézy stuzbowe;j.

. W przypadku optacenia przez jednego pracownika np. faktury za nocleg, biletow
itp. dla wiecej niz jednego delegowanego, optate ta rozliczy¢ nalezy
proporcjonalnie pod delegacja kazdej z delegowanych osob.

. Do rozliczenia kosztow podrézy nie dotgcza sie faktur optaconych przez
Uniwersytet Rzeszowski. Faktury takie rozlicza sie indywidualnie poprzez
system EOD.

§6

Zasady rozliczania wyjazdow krajowych i zagranicznych studentéw i doktorantow,

os6b niebedacych pracownikami Uniwersytetu Rzeszowskiego

Studenci i doktoranci mogg otrzymac zgode na wyjazdy krajowe i zagraniczne w imieniu

Uniwersytetu, zwigzane z:

- procesem ksztatcenia np. zajecia terenowe, obozy naukowe, plenery, warsztaty, udziat

w konkursach,
- dziatalnoscig uczelnianych organizacji studenckich np. konferencje, obozy, szkolenia,
- dziatalnoscig samorzadu studenckiego.
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§7

Naleznosci przyznawane z tytutu wyjazdow studentéw i doktorantow:

1. Na uzasadniony wniosek (kosztorys) zatwierdzony przez Prorektora lub Rektora
student/doktorant moze otrzymac catkowity lub czesciowy zwrot kosztow:

Diet przeznaczonych na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia
Przejazddw na podstawie biletu najtanszym sSrodkiem lokomog;i
z uwzglednieniem przystugujacych ulg,

3. Noclegédw na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw do wysokosci
ryczattu okreslonego w przepisach dotyczacych podrdzy stuzbowych,

4. Dojazdow srodkami komunikacji miejscowej ( przystuguje w formie
ryczattu),

5. Innych niezbednych wydatkoéw, okreslonych lub uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, do wysokosci jak przy podrézach
stuzbowych pracownikdéw.

2. Whniosek, o ktdrym mowa w pkt. 1 nie moze dotyczy¢:
1. Programowych praktyk zawodowych,
2. Obowiazkowych zaje¢ dydaktycznych realizowanych na studiach
niestacjonarnych poza siedzibg Uczelni,

§8

. W przypadku wyrazenia zgody na zwrot kosztow, o ktérych mowa w §6 pkt. 1,
pracownik odpowiedzialny za obstuge finansowg rejestruje w systemie EOD
polecenie wyjazdu, dokonuje odpowiedniego rozliczenia poniesionych kosztow.

. Opiekun (Pracownik Uczelni) studenta moze pobra¢ =zaliczke na pokrycie
niezbednych kosztow wyjazdu.

Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie listy zestawienia naleznosci przyznanych
z tytutu polecenia wyjazdu.

. Wyjezdzajacy za granice studenci zobowigzani s3 do ubezpieczenia we wiasnym
zakresie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, w tym do pozyskania przed
wyjazdem Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) uprawniajaca do
bezptatnego korzystania z podstawowej opieki medycznej w krajach Unii
Europejskiej .

§o9

Zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikéw oraz wyjazdéw studentow
Uniwersytetu Rzeszowskiego w ramach programoéw miedzynarodowych.

1. Zaliczke z tytutu zagranicznej podrdzy stuzbowej wyptaconej w walucie obcej
przelicza sie na ztote polskie stosujac kurs sredni ogtoszony przez Narodowy Bank
Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien wyptaty zaliczki.



2. Wyptata faktycznie poniesionych kosztow w walucie obcej, wynikajacych

o v

z rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej, dokonywana jest wedtug kursu
sredniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien rozliczenia.

Zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki w walucie obcej przelicza sie na ztote polskie
wedtug kursu po jakim wyceniono wyptate zaliczki.

Rozliczenie kosztodw nastepuje w szczegolnosci na podstawie faktur, biletéw, chyba
ze umowa stanowi inaczej (np. rozliczenie ryczattem na podstawie przedtozonego
przez studenta lub pracownika dokumentu rozliczenia).

Za dzien poniesienia kosztdw przyjmuje sie dzien ztozenia przez studenta lub
pracownika rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej i przelicza sie na ztote polskie
wedtug kursu sredniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien ztozenia rozliczenia.

§10

Tryb rozliczania delegacji

Pracownik zobowigzany jest do przedtozenia rozliczenia podrézy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni po powrocie.

Rozliczenie kosztow podrdézy stuzbowej nastepuje na podstawie prawidtowo
wypetnionego ,rozliczenia wyjazdu” w systemie EOD zawierajgcego wpis dotyczacy
srodkéw lokomocji, dat, godzin i miejsca wyjazdu i przyjazdu, kosztéw przejazdu,
podanie liczby diet, noclegdw wg ryczattu, rachunkédw oraz innych
udokumentowanych poniesionych kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowa. Nalezy
rowniez podac informacje o ilosci zapewnionych sniadan, obiadow i kolacji w celu
prawidtowego rozliczenia delegacji.

Po powrocie z podrozy stuzbowej pracownik jest zobowigzany do rozliczenia
delegacji oraz dotaczenia skanéw dokumentéw w systemie EOD.

W przypadku refundacji delegacji przez instytucje przyjmujaca delegowany
zobowigzany jest do okreslenia kosztdw, ktore zostang zwrdcone oraz petng nazwe,
adres i NIP instytucji, na ktdra zostanie wystawiona nota obcigzeniowa.

Po przestaniu do rozliczenia delegacji pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
dostarczenia oryginatow dokumentow:

— w przypadku delegacji krajowej do osoby odpowiedzialnej za finanse na Wydziale,
— w przypadku delegacji zagranicznej do osoby odpowiedzialnej za rozliczanie
w Dziale Wspodtpracy Miedzynarodowej. Dokumenty te po weryfikacji i rozliczeniu w
systemie EOD zostang przekazane do Dziatu Finansowego w celu sprawdzenia
i zatwierdzenia kosztow delegacji do wyptaty.

Skany dokumentéw w systemie EOD nie stanowig podstawy do rozliczenia
podrozy stuzbowe;j.

Naleznosci wyptacane w formie ryczattow nie wymagajg dokumentowania.

. Zwrot kosztdw podrézy nastepuje po zatwierdzeniu rozliczenia przez osoby

upowaznione poprzez przelew na konto osobiste pracownika.



7. Zwrotu niewykorzystanej zaliczki pracownik zobowigzany jest dokonac¢ w terminie
5 dni od daty ztozenia rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w dziale finansowym
na rachunek bankowy z ktorego otrzymat zaliczke.

§11
Ustalenia koncowe

Kierownicy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:
1. Oceny, czy pracownik nalezycie i w odpowiednim czasie wykonat zlecone
CZynNNnosci.

2. Podejmowania skutecznych krokéw ograniczajgcych koszty podrézy stuzbowych
straty czasu pracy, wynikajace z podrozy nie zwigzanych bezposrednio z zakresem
dziatania podlegtej mu jednostce organizacyjnej.

Ograniczania ilosci osob delegowanych w tym samym celu.
4. Odmowy wydania polecenia wyjazdu na koszt Uczelni na wezwanie lub
zaproszenie innej jednostki w sprawach nie dotyczacych Uniwersytetu.

b

§12

Zataczniki do instrukgji

1. Umowa o uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
2. Ewidencja przebiegu pojazdu
3. Oswiadczenie o nieudokumentowanych wydatkach

REKTOR
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Adam Reich



