Czgs¢ 4 - ZASADY ROZLICZANIA NALEZNOSCI Z TYTULU
PODROZY SEUZBOWYCH NA OBSZARZE KRAJU?

1. Procedur¢ stosuje si¢ do wydatkow rozliczanych w cigzar dotacji podmiotowe;j
zaplanowanych na szczeblu centralnym na finansowanie kosztéw krajowych podrozy
stuzbowych, Zaleca sie stosowanie niniejszej procedury réwniez w przypadkach
{inansowania pozabudzetowego.

2. Naleznodcei z tytulu podrdzy stuzbowych sg finansowane w wysokosdei i na warunkach
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.77°§ 2 Kodeksu pracy.

3. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 zaliczane w cigzar dotacji podmiotowej sgq ujmowane
w planie finansowym w cze$ci budzcetowej 67 Polska Akademia Nauk w rozdziatach
73010 i 73095.

4, Ze $rodkéw zaplanowanych w rozdziale 73010 Dzialalno$é organéw i korporacji
uczonych Polskiej Akademii Nauk na pokrycie kosztow krajowych podrézy stuzbowych
sq finansowane naleznosci przyshugujace z tego tytutu czionkom PAN, Kanclerzowi
Akademii a takZze diety oraz zwrot kosztéw podrdzy i zakwaterowania przysiugujgce
osobom dzialajacym i uczestniczacym w pracach organdw oraz korporacji uczonych
Akademii.

5. Do os6b dzialajacych i uczestniczacych w pracach organdéw oraz korporacji uczonych

Akademii zalicza sig:

1)  powolanych przez Prezesa Akademii czionkéw rad kuratoré6w niebgdacych czlonkami
Akademii,

2) czionkéw komitetéw problemowych i narodowych powotanych przez Prezydium
PAN,

3) cztonkdw komitetéw naukowych wybranych przez wiasciwe $rodowisko naukowe,

4) specjalistow z réznych dziedzin Zycia gospodarczego i spolecznego oraz
praktycznego zastosowania powolanych do sktadu komitetu naukowego w trybie art.
35 ust.5 ustawy o PAN,

5)  doraznie zapraszanych do prac w komitecie problemowym reprezentantéw réznych
dyscyplin naukowych (§ 50 Statutu Akademii),

6) czlonkéw Akademii Miodych Uczonych,

7)  cztonkow komisji do spraw etyki w nauce,

8) cztonkdéw komisji rewizyjnej,

9) dyrektoréw instytutéw w zakresie, w jakim uczestnicza w pracach wydzialu
wladciwego ze wzgledu na specjalno$é naukows instytutu,

? Opracowano z uwzglednieniem przepiséw:

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokodci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
tednostee sfery budzetowsj z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990 z poin. zm.)

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. Nr 96 poz. 619), statutu Akademii



10) czlonkéw Rady Dyrektoréw Jednostek Naukowych oraz czlonkéw innych zespotow
doradczych, opiniodawezych i wykonawczych powolywanych przez organy
Akademii,

11) cztonkéw pomocniczych komisji i zespotdéw doradczych powolywanych przez
wydzial w trybie przewidzianym w § 35 Statutu Akademii.

. Ze srodkéw, o ktérych mowa w ust. 4 mogg by¢ finansowane réwniez diety oraz zwrot

kosztdw podrdzy i zakwaterowania:

1} osobom zapraszanym przez Prezesa Akademii do udzialu w posiedzeniach organéw
kolegiainych,

2) osobom, ktére przybywaja do Akademii w celu odebrania nagréd, medali i wyrdznien
przyznanych przez Prezydium, Prezesa lub wydziat PAN,

3) osobom innym niz wymienione w ust. 5 zapraszanym doraznie do prac komitetu, po
uzyskaniu zgody przewodniczacego komitetu oraz po zapewnieniu przez Dysponenta
sfinansowania tych kosztow.

. Ze srodkow zaplanowanych w rozdziale 73095 Pozostala dziatalno$é sz finansowane

naleznosci z tytulu pedrozy stuzbowych na obszarze kraju przystugujace:

1) pracownikom Kancelarii PAN,

2) osobom delegowanym do pracy w zagranicznych stacjach naukowych,

3) innym osobom fizycznym $wiadczacym uslugi na rzecz Kancelarii PAN w ramach
podpisanych uméw cywilno-prawnych, o ile zwrot tego rodzaju kosztéw przewiduje
umowa.

. Podstawg do ubiegania si¢ o zwrot nalezno$ci z tytulu podrézy stuzbowej, z zastrzezeniem

ust. 9 stanowi zapewnienie finansowania potwierdzone przez Dysponenta $rodkéw

oraz polecenie wyjazdu fub umowa, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 3. Wyjazd zleca i na t¢

okoliczno$¢ podpisuje ,,Polecenie wyjazdu’:

a) Wiceprezes PAN - dla Prezesa PAN,

b) Prezes PAN - dla Wiceprezesow PAN i Kanclerza Akademii oraz oséb bezposrednio
podleglych Prezesowi Akademii,

¢) Wiceprezes PAN — w zakresie padzorowanego wydzialu - dla przewodniczacego
i wiceprzewodniczacego rady kuratoréw oraz dziekana,

d) wilasciwy Wiceprezes — dla Prezeséw Qddziatow PAN

e) Kanclerz Akademii - dla dyrektoréw biur, Gléwnego Ksiggowego Akademii oraz
naczelnikow dziatdéw kierujgcych zespotami w Kancelarii PAN,

f) w przypadku pozostalych pracownikéw Kancelarii PAN — wg wiasciwosci dyrektor
biura, Gléwny Ksiggowy Akademii lub naczelnik kierujacy zespolem.

. W przypadku osob wymienionych w ust. 5 i 6 - zwrot naleznosci nastgpuje na podstawie
zaproszenia oraz listy obecnoSci z posiedzenia. Rozliczenie finansowe moze nastgpi¢ za
posrednictwem jednostki zatrudniajacej te osobg. Pastawe do zwrotu przez PAN
wydatkow z tego tytwhu stanowi dowdd ksiggowy (wystawiony przez jednosthe
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zatrudniajqea osobe uprawnionq), ktéry powinien zawieraé w tresci lub w zalgczenio
szczegOlows specyfikacje kosztéw zwigzanych z dang podréia stuzbowa {(diety, koszty
podrozy, koszty zakwaterowania).

10. Polecenie wyjazdu zawiera w szczegdInodci:

11,

- imig¢ i nazwisko osoby delegowanej,

- stanowisko,

- cel podrozy stuzbowej,

- miejscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrédzy,
- czas trwania podrézy,

~ f$rodek transportu wilasciwy dla odbycia podrézy.

Naleznodci z tytutu podrézy stuzbowej przystlugujace osobom wymienionym w ust. 5 i 6

obejmuja:

- Diety,

- zwrot kosztoéw podrézy, w tym zwrot kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji
miejscowe;j,

- zwrot kosztow zakwaterowania,

12. Czlonkom PAN, Kanclerzowi Akademii oraz osobom wymienionym w ust. 7 z tytulu

podrozy stuzbowej przystuguja nalezno§ci wymienione w ust 11 oraz zwrot innych
udokumentowanych wydatkéw, okre$lonych przez finansujacego odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb (szczegotowy opis w ust. 13 pkt 4).

13. Szczegblowa charakterystyka naleznosci z tytutu podrézy:

1) Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrbzy,
- wysokos¢ wyplaconej diety uzalezniona jest od czasu trwania podrdzy, i tak:
» jezeli podréz trwa nie diuzej niZz dobg i wynosi:
od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
» jezeli podréz trwa dluzej niz dobg, za kazda dobg przyshuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczgta dobe:
do 8 godzin - przyshuguje polowa diety,
ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
- dieta nie przystuguje w szczegdinosei:
» za czas delegowania do miejscowodci pobytu stalego lub czasowego osoby
wymienionej w ust. 4 - 7 zwanej dalej ,,0os0bg uprawniona”,
» jezeli osobie uprawnionej zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.
2) Zwrot kosztéw podrézy — osoba uprawniona rozlicza koszty podrdzy z miejscowosci
rozpoczecia do miejscowoscei stanowiacej cel podrdzy i z powrotem.

- Srodek transportu wilasciwy do odbycia podrézy okresla osoba podpisujaca
polecenie wyjazdu - nievzasadniona zmiana rodzaju §rodka transportu lub klasy
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moze spowodowaé odmowe zwrotu kosztow w czgéci przekraczajace] koszty
przejazdu srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu.

» kolej - ustala si¢, e w przypadku podrézy 1 dniowych - profesorom
przystuguje zwrot kosziéw przejazdu w wysokodci ceny biletu kolejowego
I klasy, natomiast w przypadku pozostatych oséb uprawnionych oraz wyjazdow
sluzbowych profesorow dhuzszych niz 1 dzien decyzjia o klasie $rodka
transportu jest podejmowana stosownic do sytuacji finansowej Akademii.
Uzgodnienia w tym zakresie prowadzi Dyrektor Gabinetu Prezesa PAN. Zwrot
kosztow przejazdu obgjmuje ceng biletu z uwzglednieniem ulgi przystugujacej
osobie uprawnionej, bez wzgl¢du na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje,

> zorganizowany transport drogowy — przy wyborze tej formy nalezy braé pod
uwagg koszty oraz dostgpnosé (ofertg) na trasie podrozy stuzbowej,

» samochéd prywatny — rozliczenie kosztow uzycia samochodu prywatnego

do celow stuzbowych przystuguje w uzasadnionych przypadkach np. delegacja
liczy wigeej niz dwie osoby, delegacja ma do przewiezienia dokumenty, paczki,
brakuje dogodnego potaczenia (kilka przesiadek). Zgode na przejazd
samochodem prywatnym moze wyrazi¢ - na pisemny wniosek osoby
uprawnionej - osoba podpisujaca ,,Polecenie wyjazdu”, wymicniona w ust. 8,
przy czym powinno by¢ podane uzasadnienie dla takiego przejazdu. W takim
przypadku osobie uprawnionej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowigcej Hloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, ktéra nie moze byé wyzsza niz okre$lona
w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (tekst jedn, Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874,
Z poZn. zm.).
W przypadku korzystania z tej formy rozliczenia osobic uprawnione
nie przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych
z przejazdem np. optaty za przejazd platng autostrada, micjsca parkingowe,
mandat za przekroczenie predkoscei, za naprawe samochodu itp.

» samolot — przelot samoloiem przystuguje w uzasadnionych sytuacjach
pouprzednim uzgodnieniu z Dysponentem $rodkéw |  zapewnieniu
sfinansowania wydatku, przystuguje w szczegélnodci gdy jest korzystny
z punktu widzenia finansowego lub trasa przejazdu w jedng strong przekracza
400 km, a delegacja trwa 1 dzier. Przy zakupie biletu lotniczego nalezy dotozy¢ '
wlasciwej starannodci, aby zminimalizowaé skutki finansowe podrézy
stuzbowej (mp. przy podrézy planowanej zakupi¢ bilet z odpowiednim
wyprzedzeniem).

» TAXI - dopuszcza sig mozliwo$é korzystania z uslug taxi, w szczegdlnosci na
obszarze miejscowosci rozpoczgcia podréZy lub stanowiacej cel podrézy, jezeli

17



3)

4)

dotarcie do podstawowego srodka komunikacji zbiorowej jest utrudnione lub
narazitoby na niezrealizowanie celu podrdzy (np. dotarcie na rozprawe sqdowq,
skorelowanie kilku etapow podrézy). Rozliczenie kosztow w zwigzku
z korzystaniem z ushug taxi wramach zwrotu kosztéw z tytulu podrézy
stuzbowych jest mozliwe wylacznie w sytuacji, gdy zosialo uzgodnione
z Dysponentem srodkéw (zapisane w poleceniu wyjazdu lub w sytuacjach
naglych uzgodnione telefonicznie).

Zwrot kosztéw podrézy obejmuje tak’e zwrot kosztéw dojazdéow srodkami
komunikacji miejscowej; osobie uprawnionej przystugujc za kazdg rozpoczets dobg
pobytu w podrozy ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej w wysokodci 20% diety.

‘Ryczalt, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow Iub osoba
delegujagca — na wniosck osoby uprawnionej - wyrazi zgod¢ na pokrycie
udokumentowanych kosztow dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;j,

Zwrot kosztéw zakwaterowania — moze nastapi¢ w dwdch formach:

» zwrotu faktycznie poniesionych wydatkéw - w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym uslugi
hotelarskie; generalna zasada jest korzystanie - z obiektdw hotelowych
o standardzie nie przekraczajacym 3 gwiazdek, przy czym dopuszcza sig¢
mozliwodé korzystania z noclegn w hotelu o standardzie wyzszym niz
3 gwiazdki w przypadku braku w danej miejscowoéci hotelu 3 gwiazdkowego
lub gdy oferta hotelu o wyzszym standardzie jest korzystniejsza pod wzglgdem
finansowym w poréwnaniv z oferta hotelu 3 gwiazdkowego;, w miarg
dostepnosei i pod w/w warunkami zaleca si¢ korzystanie z uslug noclegowych
$wiadczonych przez jednostki PAN,

» ryczaltu - w wysokosci 150% diety za kazdy nocleg; ryczait przystuguje, gdy
nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21 i 7 i gdy nie
zapewniono bezplatnego noclegu lub osoba delegowana nie przediozyla
rachunku.

Zwrol kosztéw zakwaterowania lub ryczalt za nocleg nic przystuguje:
» za czas przejazdu,
» jezeli cel podrézy zostal zrealizowany i osoba uprawniona ma mozliwosc
powrotu w danym dniu do miejsca statego lub czasowego pobytu,
» jezeli finansujacy uzna, ze osoba uprawniona ma mozliwos¢ codziennego
powrotu do miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.

Zwrot innych udokumentowanych wydatkéw okreSlonych odpowiednio do
uzasadnionyeh potrzeb — zwrot innych wydatkéw niz omdédwione w pkt. 1- 3
np. zwiazanych z zakupem biletdw wstgpu na réznego rodzaju targi, wystawy, pokazy
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przyshiguje wylacznie w przypadkach, gdy osoba delegujaca wyrazi wczesniej zgode
na rozliczenie ich w ciezar kosztéw podrézy stuzbowej. Wydatki te nie sa limitowane
aich zwrot nastgpuje w wysokosci faktycznie poniesionej, pod warunkiem
odpowiedniego ich udokumentowania (np. bilet wstepu, rachunek, faktura). Zwrot
tego redzaju kosztéw nie przysluguje osobom dzialajacym i uczestniczgcym
w pracach organéw oraz korporacji uczonych wymienionym w ust. 5i 6.

14. Rozliczenie kosziow z tytulu podrézy sluzbowej nalezy przedlozy¢ za posrednictwem

15.

le.

whasciwych struktur organizacyjnych Kancelarii PAN, przy czym:

a) osoba uprawniona jest zobligowana do przedlozenia stosownych dokumentow
niezbgdnych do prawidlowego rozliczenia finansowego z tytulu odbytej podrozy
sluzbowej w nieprzekraczainym terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
zakohczenia podrézy °, Rozliczenic powinno zawieraé w szczegoOlnosci podpis
delegowanego wraz ze wskazaniem sposobu uregulowania naleznosci w tym np.

numeru konta bankowego,

b) do rozliczenia kosztéw podrézy nalezy zalaczyé dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegélne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, dopuszcza sig
zlozenie pisemnego odwiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania,

¢) nieprzedloZzenie w wyznaczonym terminie rozliczenia kosztéw podrozy ozmacza
rezygnacje ze zwrotu poniesionych kosztéw. Dysponent Srodkéw przyznanych na
pokrycie kosztéw podrézy sluzbowych informuje osobg¢ uprawniong przed
rozpoczeciem podrézy o przyjetym w Kancelarii PAN sposobie rozliczeri.

Jednostka organizacyina, o ktérej mowa w ust. 9 w celu uzyskania zwrotu kosztdw podrozy
stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 21 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia
podrézy sluzbowei * przedklada w Kancelarii PAN odpowiedni dowdd ksiggowy
zawierajacy rozliczenie poniesionych kosztow z wyraznie okreslonym terminem platnosei.
Postanowienia ust. 14 lit. ¢ stosuje si¢ odpowiednio.

W zakresie podrézy sluzbowych odbytych w miesigeu grudniu ustala sig, ze
w przypadku niedokonania do kotica roku przez Kancelari¢ PAN zwrotu koszidw podrozy
wynikajacych z rozliczen wymienionych w ust. 13 oraz z dowodéw ksiggowych, o ktdrych
mowa w ust. 14 - zobowigzania z tego tytulu, pod warunkiem zachowania termindw,
przechodza na rok nastgpny i sa odpowiednio ujmowane przez wlasciwego Dysponenta
w planie wydatkow roku nastepnego.

* Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii Kancelaria PAN zastizega sobie -

po w/w ferminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na fen cel érodkéw, co
w konsekwencji spowoduje odmowg refundacji w przypadku, gdy dokumenty wpltyna po tym
terminie.
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17. W przypadku pracownikéw naukowych zatrudnionych w Akademii dopuszcza sie
mozliwos¢ przejéciowego sfinansowania ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Akademii
kosztow podrozy stuzbowych odbywanych na koszt instytucji zapraszajacej w zwigzku
z udzialem tych os6b w radach naukowych i innych gremiach. Na i¢ okolicznodé Akademia
wystawi noi¢ obciazeniows obejmujaca wszystkie koszty poniesione w zwigzku z ta
podeédzy.
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