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Znak: ROP-0101-74/13 Lublin, 31 lipca 2013 r.

Zarzadzenie
Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla II
z dnia 31 lipca 2013 r.

w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi

KUL z tytulu podrézy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego granicami

Na podstawie § 29 ust. 3 Statutu Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II
w zwiagzku z Rozporzadzeniem 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 tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. poz. 167),

zwanym dalej Rozporzadzeniem o podrézach stuzbowych oraz Rozporzadzeniem Ministra

Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu

dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271, z pozn.

zm.), zwanym dalej Rozporzadzeniem o zwrocie kosztéw uzywania samochodu prywatnego

pracownika, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju pracownikowi przystuguje:

1) dieta w wysokosci wlasciwej dla podrdézy krajowej okreslonej w Rozporzadzeniu

o podrdzach stuzbowych (tj. 38 zl), obliczona wedlug nastepujacych zasad:

a)

b)

jezeli podroz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

« od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety;

e ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;

jezeli podrdz stuzbowa trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta
w pelnej wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:

« do 8 godzin — przystuguje potowa diety;

« ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;

dieta nie przysluguje za czas oddelegowania do miejscowosci, w ktorej pracownik
zamieszkuje oraz w przypadku, kiedy pracownikowi zapewniono bezptatne
calodzienne wyzywienie;

1  Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniami Rektora KUL: 1. z dnia 29.09.2014 r. (ROP-0101-192/14); 2. z dnia
28.10.2015 r. (ROP-0101-120/15); 3. z dnia 7.12.2021 r. (Monitor KUL, poz. 565/2021); 4. z dnia 14.01.2022 r. (Monitor KUL, poz. 12/2022); 5. z
dnia 21.01.2022 r. (Monitor KUL, poz. 15/2022); 6. z dnia 31.01.2022 r. (Monitor KUL, poz. 30/2022); 7. z dnia 25.07.2022 r. (Monitor KUL,
poz. 376/2022).
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d) kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
« sSniadanie — 25% diety;

« obiad - 50% diety;
« kolacja — 25% diety;

2) zwrot kosztow przejazdow na trasie od miejsca pracy badz zamieszkania do
miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem publicznym transportem
samochodowym, transportem kolejowym w I lub II klasie oraz samolotem w klasie
ekonomicznej, z uwzglednieniem ulgi posiadanej przez pracownika, nastgpuje na
podstawie przedstawionych biletow, rachunkéw i faktur; podrdz transportem
kolejowym w I klasie lub samolotem w klasie ekonomicznej wymaga dodatkowej zgody
zgodnie z § 4 ust. 3;

3) ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
20% diety (7,60 zt) w wysokosci wlasciwej dla podrézy krajowej lub zwrot kosztow
dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej na podstawie przedstawionych biletow,
rachunkow i faktur do wysokosci trzykrotnosci ryczaltu, za kazda rozpoczeta dobe;
zwrot kosztow dojazdu w kwocie wyzszej niz trzykrotnos¢ ryczaltu moze nastapié na
wniosek pracownika; ryczatt i zwrot kosztow nie przystuguje, jezeli pracownik nie
ponosi kosztéw dojazdu;

4) zwrot kosztow noclegéw w przypadku, gdy pracownikowi nie zapewniono bezptatnego
noclegu, a trwa on co najmniej 6 godzin i wypada pomiedzy godzinami 21.00 i 7.00,
z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) zwrot kosztéw nastepuje na podstawie przedstawionej faktury (w kwocie nie
wyzszej niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety (760 zl) w wysokosci wlasciwej dla
podrézy krajowej za kazda dobe hotelowa), a w razie nieprzedlozenia faktury —
w formie ryczattu w wysokosci 150% diety (57 zt) wlasciwej dla podrdzy krajowe;j;

b) zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu,
atakze w przypadku kiedy pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejsca zamieszkania.

2. Pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu
okreslonym w ust. 1 pkt 2), do miejscowosci zamieszkania i z powrotem.

3. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw innych udokumentowanych wydatkdw,
o ktorych mowa w Rozporzadzeniu o podrdzach stuzbowych, pod warunkiem wykazania
ich zwiazku z podro6za stuzbowq i uznania ich przez osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1-2.

4. Osoba wymieniona w § 4 ust. 3 moze w imieniu pracodawcy, na wniosek pracownika,
wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym. Pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalona przez pracodawce
w wysokosci 90% stawki za jeden kilometr przebiegu, okreslonej w Rozporzadzeniu o
zwrocie kosztow uzywania samochodu prywatnego pracownika. Laczny zwrot kosztow
podrézy stuzbowej samochodem prywatnym obejmujacy optaty parkingowe, w tym optaty



—

za parking podczas noclegu i oplaty za przejazd drogami platnymi nie moze przekroczy¢
stawki okreslonej w ww. Rozporzadzeniu.

Pracownik odbywajacy podrdéz stuzbowa samochodem prywatnym, zobowiazany jest do
wypelniania ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr
1 do zarzadzenia.

Zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym przystuguje takze na podstawie
warunkow okreslonych w umowach zawieranych z podmiotami zewnetrznymi.

W przypadku, gdy koszty podrozy stuzbowej pokrywane sa przez jednostke zewnetrzna,
pracownik zobowigzany jest do uzgodnienia z ta jednostka zasad finansowania podrozy
stuzbowej oraz do wskazania we wniosku pelnej nazwy i adresu tej jednostki.

Na wniosek pracownika przyznaje si¢ zaliczke na niezbedne koszty podrédzy stuzbowej
w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

§2

Z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju przystuguje:

1) dieta w wysokosci wiasciwej dla docelowego panistwa podrozy zagranicznej okreslonej w
zalaczniku do Rozporzadzenia o podrézach stuzbowych poza granicami kraju, obliczona
wedtug nastepujacych zasad:

a) dieta przystuguje za kazda peing dobe podroézy stuzbowej;
b) za dobe niepelng przystuguje swiadczenie w nastepujacej wysokosci:
« do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety;
« ponad 8 godzin a nie wiecej niz 12 godzin — przystuguje 1/2 diety;
o ponad 12 godzin — dieta w pelnej wysokosci;
c) kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
« Sniadanie — 15% diety;
« obiad - 30% diety;
« kolacja - 30% diety;
d) w przypadku zapewnienia bezplatnego catodziennego wyzywienia pracownikowi
przystuguje 25% diety;

2) zwrot kosztow przejazdow na trasie od miejsca pracy badZ zamieszkania do miejscowosci
stanowiacej cel podrézy stuzbowej i z powrotem srodkami transportu okreslonymi w
poleceniu wyjazdu stuzbowego;

3) zwrot kosztow przejazdu do wysokosci ceny biletu w klasie ekonomicznej, w przypadku
podrdzy lotniczej;

4) zwrot kosztow noclegow w przypadku, gdy Uniwersytet lub strona zagraniczna nie
zapewnia pracownikowi bezplatnego noclegu, na podstawie przedstawionego rachunku
w wysokosci nie wyzszej niz kwota limitu na nocleg okreslona dla poszczegélnych
panstw w zalaczniku do Rozporzadzenia o podrézach stuzbowych; w razie
nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25%
kwoty limitu na nocleg z zastrzezeniem, ze ryczalt ten nie przystuguje za czas przejazdu;
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5) ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica
oraz kazdej innej miejscowosci za granica, w ktorej pracownik korzystal z noclegu; jezeli
pracownik ponosi koszty dojazdu wylacznie w jedna strone to przystuguje mu ryczait w
wysokosci 50% diety;

6) ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
10% diety w wysokosci wiasciwej dla panstwa podrozy zagranicznej, za kazda rozpoczeta
dobe.

Ryczalty, o ktorych mowa w pkt. 5-6, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podrdéz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem;

2) ma zapewnione bezplatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sa przeznaczone te ryczatty.

Przepis § 1 ust. 3-8 stosuje sie odpowiednio.

§3

. Pracownik moze by¢ delegowany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych poza

miejscowoscig, w ktorej ma siedzibe jego jednostka macierzysta.

Osoba uprawniona do delegowania pracownika w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
jest dziekan, prodziekan wydziatu macierzystego lub dyrektor/zastepca dyrektora instytutu,
w ktérym pracownik jest zatrudniony.

usuniety;

Z tytulu wyjazdu stuzbowego na zajecia dydaktyczne pracownikowi przystuguje:

1) zwrot kosztéow podrézy w formie ryczattu, obejmujacego pokrycie kosztow dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci:

trasa przejazdu ryczalt za jednorazowy wyjazd
Lublin — Stalowa Wola — Lublin 70,00 zt

2) zwrot kosztow podrdzy zgodnie z § 1 ust. 4;

3) dieta na zasadach okreslonych w § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia.

usuniety;

W przypadku delegowania pracownika do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych poza

jednostka macierzysta, we wniosku o polecenie wyjazdu stluzbowego nalezy wskazac

centrum budzetowe SWIF wedlug nastepujacych zasad:

1) w przypadku realizacji zaje¢ na studiach stacjonarnych lub niestacjonarnych, nalezy
wybrac kierunek studiéw, na ktérym prowadzone sa dane zajecia;

2) w przypadku realizacji zajeé, ktore prowadzone sa lacznie na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych, nalezy wybra¢ wydzial, na ktérym prowadzone sa dane zajecia;

3) w przypadku realizacji zaje¢ przez pracownikow Studium Jezykow Obcych, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, nalezy wybrac jednostke odpowiedzialng za realizacje



zaje¢, czyli odpowiednio: Studium Jezykéw Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i

Sportu.

. Potwierdzenia zrodta finansowania na wniosku o polecenie wyjazdu stuzbowego dokonuje

odpowiednio:

1) w przypadku zaje¢ prowadzonych na kierunku studiow stacjonarnych, niestacjonarnych
i prowadzonych tacznie - dziekan lub prodziekan wydzialu zatrudniajacego
pracownika, na podstawie porozumienia miedzy dziekanami w sprawie powierzenia
zaje¢, zatwierdzonych plandéw studidow, powierzen =zaje¢ i harmonogramow
przekazanych przez sekretariat wydziatu, dla ktérego prowadzone sa zajecia;

2) w przypadku realizacji zaje¢ przez pracownikow Studium Jezykow Obcych, Studium
Wychowania Fizycznego i Studium Przysposobienia Obronnego — kierownicy jednostek
zatrudniajgcych pracownika.

§4

. Warunkiem delegowania pracownika jest zgoda dysponenta srodkow wskazanych jako

zrédlo finansowania. Dysponentem $rodkéw jest osoba odpowiedzialna za centrum

budzetowe, z ktorego nalezy pokry¢ koszt wyjazdu stuzbowego, np.: kierownik jednostki,

studiow, projektu.

. Osobami delegujacymi pracownikow sa:

1) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziale — dziekan, prodziekan
lub dyrektor/zastepca dyrektora instytutu;

2) w przypadku pozostatych pracownikoéw — kierownik jednostki;

3) w przypadku dziekandéw i kierownikoéw jednostek — Rektor lub prorektorzy, zgodnie
z zakresem kompetencji.

. Zgody na odbycie podrdzy samochodem stuzbowym, samochodem stanowiacym wiasnos¢

pracownika, samolotem, statkiem, transportem kolejowym w I klasie udziela osoba

delegujaca z zastrzezeniem, ze w przypadku wyjazdu stuzbowego finansowanego ze

srodkow innych niz przeznaczone na badania naukowe, w zakresie wskazanym w ust. 2

pkt. 1-2 wymagana jest dodatkowo zgoda Prorektora wlasciwego ds. administracji lub

Dyrektora finansowego.

. Dodatkowa zgoda, o ktorej mowa w ust. 3 nie dotyczy podrozy stuzbowych realizowanych

w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§5

. Wniosek w sprawie polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy sporzadzi¢ w formie
elektronicznej przy uzyciu odpowiedniego formularza zawartego w zaktadce Pracownik na
platformie e-KUL.

. Pracownik jest zobowigzany do przygotowania wniosku na platformie e-KUL. Pracownik
moze uprawni¢ na platformie e-KUL innych pracownikdéw, w szczegdlnosci kierownika
jednostki do przygotowywania wnioskéw w jego imieniu.



. We wniosku nalezy wskaza¢: jednostke wystawiajaca polecenie wyjazdu stuzbowego, czas
trwania podrozy, miejsce docelowe i adres, cel podrézy, srodek transportu, planowane
koszty oraz zrédto finansowania opisane stownikiem SWIF.

. Wniosek obejmujacy serie wyjazdow moze obejmowac¢ wyjazdy maksymalnie w jednym
miesigcu kalendarzowym. Wyjazdy odbywajace si¢ na przelomie miesiecy nalezy
uwzglednia¢ we wniosku na miesigc, w ktérym nastepuje powrot z podrdzy stuzbowej.

. Po wygenerowaniu i wydrukowaniu wniosku nalezy go podpisac i przedlozy¢ do decyzji
0s6b wymienionych w § 4.

§6

. Po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisow wniosek w sprawie polecenia wyjazdu

stuzbowego nalezy ztozy¢ w:

1) sekretariacie — jezeli delegujacym jest dziekan, prodziekan lub dyrektor/zastepca
dyrektora instytutu i podréz stuzbowa finansowana jest z budzetu KUL lub innych
zrodet niebedacych srodkami na badania naukowe;

2) Dziale Spraw Pracowniczych — jezeli delegujacym jest osoba inna niz wymieniowa
w pkt. 1) i podréz stuzbowa finansowana jest z budzetu KUL lub zrddel niebedacych
srodkami na badania naukowe;

3) Dziale Projektow Naukowych — jezeli podrdéz stuzbowa finansowana jest ze srodkéw na
badania naukowe.

. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego przygotowywany jest w systemie informatycznym

S4A. Jednostkami przygotowujacymi druki sa:

1) sekretariaty — w przypadku podrézy stuzbowych, o ktérych mowa w § 3;

2) Dziat Spraw Pracowniczych — w przypadku pozostatych podrozy stuzbowych;

3) Dzial Projektéw Naukowych — w przypadku podrézy stuzbowych finansowanych ze
$rodkéw na badania naukowe.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego obejmujace serie wyjazdéw moze obejmowac wyjazdy

maksymalnie w jednym miesigcu kalendarzowym. Wyjazdy odbywajace si¢ na przelomie

miesiecy nalezy uwzglednia¢ w poleceniu wyjazdu stuzbowego na miesiac, w ktérym
nastepuje powrot z podrézy stuzbowej.

§7

. usuniety;

2. Warunkiem stwierdzenia wykonania zadania jest potwierdzenie pobytu przez pracownika

delegowanego w formie oswiadczenia o zrealizowaniu celu wyjazdu.

. Wypelnione rozliczenie polecenia wyjazdu stluzbowego wraz z kompletem informacji
i dokumentow oraz czytelnym podpisem lub pieczatka imienna i podpisem, nalezy
przekazac¢ do Dziatu Finansowego lub do Dziatu Projektéw Naukowych w ciagu 14 dni od
dnia zakonczenia podrdzy stuzbowej. Jednostki te sa zobowiazane do sprawdzenia
poprawnosci rozliczenia podrdézy stuzbowej i wprowadzenia danych o rozliczeniu do
systemu informatycznego S4A, a takze sa uprawnione do wprowadzenia korekt w
rozliczeniu, w przypadku stwierdzenia jego nieprawidtowosci.



4. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest dotfaczyc
dokumenty (np.: faktury, rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegélne wydatki,
z wylaczeniem diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

5. W przypadku gdy uzyskanie dokumentéw, o ktorych mowa ust. 4, nie jest mozliwe,
pracownik sklada pisemne os$wiadczenie o przyczynach braku udokumentowanych
kosztéw. Decyzje w sprawie zwrotu kosztéw nieudokumentowanych podejmuje Prorektor
wiasciwy ds. administracji (w przypadku finansowania wyjazdu stuzbowego ze Srodkow
innych niz przeznaczone na badanie naukowe) albo osoba delegujaca, o ktorej mowa w § 4
ust. 2 pkt 1-3 (w przypadku finansowania wyjazdu stuzbowego ze srodkow na badania
naukowe).

§8
W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. poz. 167).

§9
Traca moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow  ustalania naleznosci  przystugujacych  pracownikowi Katolickiego
Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawtla II z tytulu podroézy stuzbowych na obszarze kraju
i poza jego granicami (ROP-0101-86/10);

2) Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie uszczegdlowienia
sposobu rozliczania wyjazdéw stuzbowych pracownikéw delegowanych do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych poza jednostka macierzystq (ROP-0101-121/10).

§10

1. Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio do refundacji kosztow podrozy osob
zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych, w przypadku kiedy umowa przewiduje
refundagje.

2. Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio do studentéw i doktorantéw, ktorym
przystuguje refundacja kosztow podrdézy na podstawie decyzji Rektora lub Prorektora
wlasciwego ds. studenckich. W przypadku studentéw i doktorantow czynnosci okreslone
w § 6 ust. 1-2 wykonuje Dzial Ksztalcenia.

§11
1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem § 10, ktéry wchodzi
w zycie z dniem 1 wrzesnia 2013 r.
2. Swiadczenia dla pracownikéw w wysokosci wynikajacej bezposrednio z 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 tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167), sg naliczane od dnia 1 marca
2013 r.

Rektor KUL:
Ks. prof. dr hab. Mirostaw Kalinowski



