KRAJOWA PODROZ StUZBOWA wytyczne/ informacje

1. Przed wyjazdem (Planowanie i zgloszenie)

o Weryfikacja srodkow: Sprawdz dostepnos¢ srodkéw w grancie lub skonsultuj sie z kierownikiem
projektu.

e Zgoda Dziekana: Obowigzkowo uzyskaj akceptacje wyjazdu od Dziekana lub Dyrektora Wydziatu
,Artes Liberales”.

e Rejestracja delegacji: Zgto$ wyjazd do Pani Moniki Gotkowskiej (m.golkowska@al.uw.edu.pl), aby
otrzymac¢ numer delegacji.

e Dane do wniosku: Przygotuj cel wyjazdu, nazwe instytucji przyjmujgcej, numer finansowy PSP, tytut
projektu oraz numer konta w PLN.

e Brak zaliczek: Pamietaj, ze na delegacje krajowe nie sg wyptacane zaliczki — koszty pokrywasz
samodzielnie i otrzymujesz zwrot po powrocie.

2. W trakcie wyjazdu (Dokumentowanie kosztow)

obecnie faktury maja by¢ wystawiane na imie¢ i nazwisko pracownika (pracownik opisuje cata delegacje w systemie
raz jesli bedq faktury na UW to trzeba kazdq fakture opisaé osobno w https://fiori.sap.uw.edu.pl/)
Pamigtaj o zbieraniu nastepujacych dokumentow:
e Nocleg:
o Wymagana faktura lub przystuguje ryczatt w wysokosci 67,50 zt za noc.
o Koszt noclegu na fakturze nie moze przekroczy¢ 900 zt za dobe hotelowa.
e Transport:
o PKP: Rozliczana jest II klasa (I klasa wymaga wcze$niejszej zgody Dziekana).
o Bilet jako faktura: Bilet jednorazowy PKP na odlegto$¢ min. 50 km jest traktowany jak faktura.
e Autobus: Zachowaj bilet i potwierdzenie ptatnosci.
o Samochdd prywatny: Opcja tylko dla pracownikow po spetnieniu wymogoéw (badania lekarskie,
umowa uzytkowania pojazdu, ewidencja przebiegu — stawka 1,15 z¥/km).zgodnie z ZARZADZENIEM NR
61 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO nalezy:
- wystapi¢ o skierowanie na badania do Pani Maria Guzik m.guzik@adm.uw.edu.pl (czas potrzebny
na umoéwienie i realizacje wizyt ok 14-21 dni)
- warunkiem podpisania zgody na wyjazd wlasnym samochodem jest umowa uzytkowania pojazdu do
celéw stuzbowych (doc).
o Oplata konferencyjna: Wymagana faktura oraz potwierdzenie ptatnosci.
o Potwierdzenia platnosci: Przy ptatnosci kartg dotagcz wydruk z terminala lub wyciag z bankowosci
elektronicznej.

3. Po powrocie (Rozliczenie)
e Termin: Niezwtocznie dostarcz komplet dokumentow (faktury, bilety, potwierdzenia ptatnosci) do
sekcji finansowej ,,Artes Liberales”.
« Dane do rozliczenia: Podaj z biletdw doktadng date i godzing wyjazdu oraz powrotu w celu
naliczenia diet.
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Stawki diety krajowe]
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9 zt — 20% diety petnej 45 zt — dieta petna 67,50 zt — 150% diety
(ryczatt za dojazdy) (pokrycie zwigkszonych petnej
kosztow wyzywienia) (ryczatt za nocleg)

o Diety i ryczalty (bez rachunkow):

« Dieta pelna (wyzywienie): 45 zt (przystuguje przy podrézy trwajacej powyzej 12h). Pozwala na
pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie delegacji. (Wysokos$¢ diety krajowej oblicza
si¢ na podstawie dtugosci podrozy — od rozpoczgcia podrozy stuzbowej do jej zakonczenia. Jest
okreslona ryczattem nie s3 wymagane rachunki, faktury)

e Ryczalt na komunikacje miejska: 9 zt za dzien (powyzej tej kwoty wymagane sa bilety).

o Wyplata Srodkow: Zwrot nastgpuje w ciggu 14 dni roboczych od dostarczenia prawidtowych
dokumentow do Kwestury.

Zobacz wigcej: Obwieszczenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytulu podrézy stuzbowej

Dodatkowe informacje o delegacji krajowej.

Zobacz wigcej: http://bwz.uw.edu.pl/podroze-krajowe/
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