Zatgcznik E

ZASADY ROZLICZANIA NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY SLUZBOWYCH
NA OBSZARZE KRAJU?

1. Procedurg stosuje sie do wydatkéw rozliczanych w cigzar dotacji podmiotowe;
zaplanowanych na szczeblu centralnym na finansowanie kosztow krajowych
podrézy sluzbowych, Zaleca sie stosowanie niniejszej procedury réwniez
w przypadkach finansowania pozabudzetowego.

2. Wydatki, o ktdérych mowa w ust. 1, zaliczane w cigezar dotacji podmiotowej s3
ujmowane w planie finansowym w czesci budzetowej 67 Polska Akademia Nauk
w rozdziatach 73010 i 73095.

3. Ze $rodkéw zaplanowanych w rozdziale 73010 Dzialalno$¢ organéw i korporacji
uczonych Polskiej Akademii Nauk na pokrycie kosztéw krajowych podrézy
stuzbowych, sg finansowane nalezno$ci przystugujace z tego tytuiu czionkom PAN,
Kanclerzowi Akademii a takze diety oraz zwrot kosztéw podrézy i zakwaterowania
przystugujace osobom dziatajgcym i uczestniczgcym w pracach organow oraz
korporacji uczonych Akademii, wyszczegodinionym w ust. 4§ 5.

4. Do osob dziatajgcych i uczestniczacych w pracach organéw oraz korporacji

uczonych Akademii zalicza sig:

1) powotanych przez Prezesa Akademii cztonkéw rad kuratoréw niebedgcych
cztonkami Akademii;

2) cztonkobw komitetéw problemowych i narodowych powotanych przez
Prezydium PAN;

3) czlonkéw komitetdw naukowych wybranych przez wiasciwe $rodowisko
naukowe,

4) specjalistow z réznych dziedzin zycia gospodarczego i spoftecznego oraz
praktycznego zastosowania powotanych do skiadu komitetu naukowego
w trybie art. 35 ust.5 ustawy o PAN;

5) doraznie zapraszanych do prac w komitetach reprezentantéw réznych
dyscyplin naukowych;

6) czionkdéw Akademii Mtodych Uczonych;

7) czonkéw komisji do spraw etyki w nauce;

8) czionkdéw komisji rewizyjne;j;

3 Opracowano na bazie;

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2 2013 r. poz. 167)

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. 2 2016 r. poz. 572),

- statutu Akademii



9)

10)

11)

dyrektordw instytutéw w zakresie, w jakim uczestniczg w pracach wydziatu
wiasciwego ze wzgledu na specjalnosé naukows instytutu;

czionkéw Rady Dyrektorow Jednostek Naukowych oraz czionkéw innych
zespotéw doradczych, opiniodawczych i wykonawczych powotywanych przez
organy Akademii;

cztonkéw pomocniczych komisji | zespotéw doradczych powolywanych przez
wydziat w trybie przewidzianym w § 35 Statutu Akademii.

5. Ze $rodkdw, o ktorych mowa w ust. 3, moga byé finansowane réwniez diety oraz
zwrot kosztéw podrézy i zakwaterowania:

1)

2)

osobom zapraszanym przez Prezesa Akademii do udziatu w posiedzeniach
organow kolegialnych;

osobom innym niz wymienione w ust. 4 zapraszanym doraznie do prac
komitetu, po uzyskaniu zgody przewodniczacego komitetu oraz po
zapewnieniu przez Dysponenta sfinansowania tych kosztow.

8. Diety oraz zwrot kosztéw podrozy i zakwaterowania, o ktérych mowa w ust. 3, s3
finansowane na warunkach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
77% § 2 Kodeksu pracy.

7. Ze $rodkéw zaplanowanych w rozdziale 73095 Pozostala dziatalno$é sg
finansowane nalezno$ci z tytutu podrozy stuzbowych na obszarze kraju
przystugujgce:

1
2)
3)

pracownikom Kancelarii PAN;

osobom delegowanym do pracy w zagranicznych stacjach naukowych;
innym osobom fizycznym $wiadczgcym ustugi na rzecz Kancelarii PAN
w ramach podpisanych uméw cywilno-prawnych, o ile zwrot tego rodzaju
kosztéw przewiduje umowa.

8. Podstawe do ubiegania sie o zwrot naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej,
z zastrzezeniem ust. 9, stanowi zapewnienie finansowania potwierdzone przez
Dysponenta érodkéw oraz polecenie wyjazdu lub umowa, o ktérej mowa w ust. 7
pkt 3. Wyjazd zleca i na te okoliczno$¢ podpisuje ,Polecenie wyjazdu’™

1) Wiceprezes PAN - dla Prezesa PAN;

2) Prezes PAN - dla Wiceprezeséw PAN i Kanclerza Akademii oraz osdb
bezposrednio podleglych Prezesowi Akademii;

3) Wiceprezes PAN - w zakresie nadzorowanego wydzialu - dla
przewodniczgcego i wiceprzewodniczacego rady kuratoréw oraz dziekana;

4) wiasciwy Wiceprezes — dla Prezeséw Oddziatow PAN,;

5) Kanclerz Akademii - dla dyrektoréw biur oraz naczelnikéw dziatow
kierujgcych zespotami w Kancelarii PAN;

8) w przypadku pozostatych pracownikéw Kancelarii PAN — wg wiasciwosci
dyrektor biura, lub naczelnik Kierujgcy zespotem.



10.

1.

12.

13

W przypadku osob wymienionych w ust. 4 i 5 - zwrot nalezno$ci nastgpuje na
podstawie zaproszenia oraz listy obecnosci z posiedzenia. Rozliczenie
finansowe moze nastagpi¢ za posrednictwem jednostki zatrudniajacej tg osobe.
Postawe do zwrotu przez PAN wydatkdw z tego tytulu stanowi dowod ksiggowy
(wystawiony przez jednostke zatrudniajaca osobg uprawniong), ktory powinien
zawieraé w tresci lub w zataczeniu szczegblowq specyfikacjg kosztéw zwigzanych
z dang podréza stuzbowa (diety, koszty podrézy, koszty zakwaterowania).

Polecenie wyjazdu zawiera w szczegdinosci:
1) imig i nazwisko osoby delegowanej;
2) stanowisko;
3) cel podrézy stuzbowe;j;
4) miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
5) czas trwania podrozy;
B) érodek transportu wtadciwy dla odbycia podrézy.

Naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej przystugujace osobom wymienionym w ust.
7 obejmuja;
1) diety;
2) zwrot kosztéw podrézy, w tym zwrot kosztow dojazdéw srodkami komunikaciji
miejscoweyj,
3) zwrot kosztéw noclegow.

Osobom wymienionym w ust. 6 z tytutu podrozy stuzbowej przystugujq naleznosci
wymienione w ust 11 oraz zwrot innych udokumentowanych wydatkow,
okreslonych przez finansujgcego odpowiednio do uzasadnionych potrzeb
(szczegblowy opis w ust. 13 pkt 4).

. Szczegdtowa charakterystyka naleznosci z tytuiu podrézy:
1) Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy,
a) wysokoé¢ wyptaconej diety uzalezniona jest od czasu trwania podrozy, i tak:
> jezeli podroz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:
od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
ponad 12 godzin - przystuguje dieta w peinej wysokosci;
> jezeli podréz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobg przystuguje dieta
w peinej wysokoéci, a za niepeing, ale rozpoczeta dobe:
do 8 godzin - przystuguje pofowa diety,
ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) dieta nie przystuguje w szczegdinosci:
» za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
osoby wymienionej w ust. 4 - 8 zwanej dalej ,0s0ba uprawniong’”,



» jezeli osobie uprawnionej zapewniono bezplatne catodzienne

wyzywienie;

c) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia,
przyjmujgc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
> Sniadanie — 25% diety,
» obiad - 50% diety,
» kolacja - 25% diety;
postanowienie stosuje sie takze w przypadku korzystania przez
uprawnionego z ustugi hotelowej, w ramach ktérej zapewniono wyzywienie;

2) Zwrot kosztéow podrézy - osoba uprawniona rozlicza koszty podrézy
z miejscowo$ci rozpoczecia do miejscowosdci stanowigcej cel podrozy
i Z powrotem.

a) Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla osoba
podpisujgca polecenie wyjazdu — nieuzasadniona zmiana rodzaju $rodka
transportu lub klasy moze spowodowaé odmowe zwrotu kosztéw w czgsci
przekraczajgcej koszty przejazdu $rodkiem transportu  okreslonym
w poleceniu wyjazdu.

»

\4

kolej — ustala sie, ze w przypadku podrézy 1 dniowych - profesorom
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci ceny biletu
kolejowego |klasg, natomiast w przypadku pozostalych o0sOb
uprawnionych oraz wyjazdéw stuzbowych profesoréw dtuzszych niz
1 dzien przystuguje zwrot za przejazd w klasie 1l. Na umotywowany
wniosek zainteresowanego, ztozony przed rozpoczgciem podrozy,
Dysponent moze rozpatrzyé wniosek i podjgé decyzje o odstgpieniu od
tej reguly, pod warunkiem zabezpieczenia odpowiednich S$rodkow
finansowych na ten cel. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu
przy zastosowaniu ulgi przystugujgcej osobie uprawnionej, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje;

zorganizowany transport drogowy - przy wyborze tej formy nalezy
braé pod uwage koszty oraz dostepnosé (ofertg) na trasie podrézy
stuzbowej;

samochdéd prywatny - rozliczenie kosztéw uzycia samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych przystuguje w uzasadnionych
przypadkach np. delegacja liczy wiecej niz dwie osoby, delegacja ma do
przewiezienia dokumenty, paczki, brakuje dogodnego potgczenia (kitka
przesiadek). Zgode na przejazd samochodem prywatnym moze wyrazi¢
- na pisemny wniosek osoby uprawnionej - osoba podpisujgca
.Polecenie wyjazdu", wymieniona wust. 7, przy czym powinno by¢



podane uzasadnienie dla takiego przejazdu. W takim przypadku osobie
uprawnionej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ktdra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona
w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesénia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414
z pdzn. zm.);

w przypadku korzystania z tej formy rozliczenia osobie uprawnionej
przystuguje  zwrot  udokumentowanych wydatkéw  zwigzanych
z przejazdem ptatng autostrady, a takze z tytulu optaty za hotelowe
miejsce parkingowe;

» samolot — przelot samolotem przystuguje w uzasadnionych sytuacjach
po upizednim uzgodnieniu z Dysponentem $rodkéw i zapewnieniu
sfinansowania wydatku, w szczegdinosci gdy jest korzystny z punktu
widzenia finansowego lub trasa przejazdu w jedna strone przekracza 400
km, a delegacja trwa 1 dzien. Przy zakupie biletu lotniczego nalezy
dolozy¢ wiasciwe] starannosci, aby zminimalizowaé skutki finansowe
podrézy stuzbowej (np. przy podrozy planowanej zakupi¢ bilet
z odpowiednim wyprzedzeniem),

» TAXI - dopuszcza sie mozliwosé korzystania z ustug taxi,
w szczegbinosci na obszarze miejscowosci rozpoczecia podrozy lub
stanowigcej cel podrézy, jezeli dotarcie do podstawowego $rodka
komunikagciji zbiorowej jest utrudnione lub narazitoby na niezrealizowanie
celu podrézy {np. dotarcie na rozprawg sgdows, skorelowanie kilku
etapow podrézy). Rozliczenie kosztéw w zwigzku z korzystaniem z ustug
taxi w ramach zwrotu kosztéw z tytutu podrdzy stuzbowych jest mozliwe
wylgcznie w sytuacji, gdy zostato uzgodnione z Dysponentem $rodkéw
(zapisane w poleceniu wyjazdu lub w sytuacjach naglych uzgodnione
telefonicznie),

b) Zwrot kosztéw podrézy obejmuje takze ryczatt na pokrycie kosztow
dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety; ryczatt
przystuguje osobie uprawnionej za kazda rozpoczets dobe pobytu w podrozy;
ryczatt, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow lub
osoba delegujgca — na wniosek osoby uprawnionej - wyrazi zgodg na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej.

3) Zwrot kosztéw noclegdédw —~ moze nastapié w dwdch formach:

a) zwrotu faktycznie poniesionych wydatkéw - w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem za nocleg w hotelu lub innym obiekcie
$wiadczgcym ustugi hotelarskie; generalng zasadq jest korzystanie



z obiektéw hotelowych o standardzie nie przekraczajacym 3 gwiazdek,
przy czym dopuszcza si¢ mozliwoéé korzystania z noclegu w hotelu
o standardzie wyzszym niz 3 gwiazdki w przypadku braku w danej
miejscowosci hotelu 3 gwiazdkowego lub gdy oferta hotelu o wyzszym
standardzie jest korzystniejsza pod wzgledem finansowym
w poréwnaniu z ofertg hotelu 3 gwiazdkowego; w miarg dostgpnosci
ipod w/w warunkami zaleca sig¢ korzystanie z ustug noclegowych
Swiadczonych przez jednostki PAN,

b) ryczaltu - w wysokosci 150% diety za kazdy nocleg; ryczaft
przystuguje, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami
2117 i gdy nie zapewniono bezptatnego noclegu lub osoba delegowana
nie przedtozyla rachunku.

Zwrot kosztéw zakwaterowania lub ryczalt za nocleg nie przystuguje:
» za czas przejazdu,
> jezeli cel podrézy zostat zrealizowany i osoba uprawniona ma mozliwo$¢
powrotu w danym dniu do migjsca stalego lub czasowego pobytu,
> jezeli finansujgcy uzna, 2e osoba uprawniona ma mozliwosé
codziennego powrotu do miejscowoséci statego lub czasowego pobytu.

4) Zwrot innych udokumentowanych wydatkow okreslonych odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb — zwrot innych wydatkéw niz oméwione w pkt. 1-3
np. zwigzanych z zakupem biletéw wstepu na réznego rodzaju targi, wystawy,
pokazy przystuguje wytacznie w przypadkach, gdy osoba delegujaca wyrazi
wczesnie] zgode na rozliczenie ich w ciezar kosztéw podrézy stuzbowej.
Wydatki te nie sg limitowane a ich zwrot nastepuje w wysoko$ci faktycznie
poniesionej, pod warunkiem odpowiedniego ich udokumentowania (np. bilet
wslepu, rachunek, faktura).

14. Rozliczenie kosztéw z tytulu podrézy stuzbowej nalezy przediozy¢ za
posrednictwem wtadciwych struktur organizacyjnych Kancelarii PAN, przy czym:

1) osoba uprawniona jest zobligowana do przediozenia stosownych dokumentdw
niezbednych do prawidtowego rozliczenia finansowego z tytutu odbytej podrézy
stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
zakoiniczenia podrézy? Rozliczenie powinno zawieraé w szczegéinosci podpis
delegowanego wraz ze wskazaniem numeru konta bankowego, na ktére nalezy
przela¢ naleznoé¢;

2) do rozliczenia kosztéw podrézy nalezy zataczyé dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegéine wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw
objetych ryczaftami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
dopuszcza sie ziozenie pisemnego odwiadczenia o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania;



15.

16.

17.

3) nieprzedtozenie w wyznaczonym terminie rozliczenia kosztéw podrézy
oznacza rezygnacje ze zwrotu poniesionych kosztéw. Dysponent §rodkéw
przyznanych na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych informuje osobg
uprawniong przed rozpoczeciem podrézy o przyjetym w Kancelarii PAN
sposobie rozliczen.

Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 9, w celu uzyskania zwrotu kosztow
podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 21 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia podrézy sluzbowej * przedktada w Kancelarii PAN odpowiedni
dowéd ksiggowy zawierajgcy rozliczenie poniesionych kosztow z wyraznie
okreslonym terminem platno$ci. Postanowienia ust. 14 pkt 3 stosuje sie
odpowiednio.

W zakresie podrézy stuzbowych odbytych w miesiacu grudniu ustala sig, ze
w przypadku niedokonania do kofica roku przez Kancelarie¢ PAN zwrotu kosztéw
podrézy wynikajacych z rozliczen wymienionych w ust. 6 i 13 oraz z dowodow
ksiegowych, o ktérych mowa w ust. 14, zobowigzania z tego tytutu, pod warunkiem
zachowania terminéw, przechodzg na rok nastepny i sg odpowiednio ujmowane
przez whasciwego Dysponenta w planie wydatkow roku nastepnego.

W przypadku pracownikéw naukowych zatrudnionych w Akademii dopuszcza sig
mozliwoéé przejéciowego prefinansowania ze $rodkéw bedacych w dyspozycii
Akademii kosztéw podrézy sluzbowych odbywanych na koszt instytucji
zapraszajacej w zwigzku z udziatem tych oséb w radach naukowych i innych
gremiach. Na te okoliczno$é Akademia wystawi note obcigzeniowg obejmujacg
wszystkie koszty poniesione w zwigzku z tg podrézg.

4 Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii Kancelaria PAN zastrzega sobie - po
wiw terminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na ten cel $rodkéw, co w konsekwencii
spowoduje odmowe refundacji w przypadku, gdy dokumenty wolyng po tym terminie.



