KRAJOWA PODROZ StUZBOWA wytyczne/ informacje
PRZED WYJAZDEM

SZACOWANIE KOSZTOW

1. Osoba wyjezdzajaca:

- samodzielnie realizuje grant/dotacje sprawdza czy ma na to $rodki i czy jest to kwalifikowalny wydatek w
grancie (zach¢camy do konsultacji w sekcji finansowej ,,Artes Liberales”™)

- podlegajaca kierownikowi projektu, powinna uzyska¢ zgode na wyjazd i omoéwi¢ planowane koszty.

2. Delegacje krajowa nalezy zgtosi¢ do Pani Krystyny Szczytynskiej ktéra zarejestruje i nada jej numer.
Przygotowac¢ informacje do wypetnienia wniosku:

@ Cel wyjazdu (kwerenda, konferencja, prace badawcze)
#5 Nazwa instytucji przyjmujacej

PSP numer finansowy, tytul projektu, akronim, numer umowy/id grantu

Numer konta w PLN

al ) Wybra¢ i zarezerwowa¢ NOCLEG

+ Bezplatne odwolanie

Warto korzystac z tej opcji przy rezerwacji, ptatno$¢ nastepuje na ogét na miejscu i fakture wystawia hotel.

3. Na delegacje krajowgq nie ma zaliczek wszystkie koszty ponosi si¢ samodzielnie i otrzymuje zwrot w
ciggu 14 dni roboczych po dostarczeniu kompletu prawidtowo wystawionych dokumentoéw i faktur.

#W TRAKCIE WYJAZDU

KOSZTY KWALIFIKOWANE DO ROZLICZENIA

o

Oplata konferencyjna + potwierdzenie ptatnosci
Faktura musi by¢ wystawiona na UW

Uniwersytet Warszawski NIP 525-001-12-66
ul. Krakowskie Przedmies$cie 26/28
00-927 Warszawa

TIID
oo m Czas podrozy krajowej liczy si¢ w przypadku odbywania jej Srodkami komunikacji:

-iﬁ PKP, data i godzina z biletu.

Na UW przystuguje rozliczenie podrozy tylko Il klasq PKP. W przypadku koniecznosci skorzystania z I klasy
nalezy ztozy¢ podanie do Dziekana z prosba o zgode na sfinansowanie kosztow podrozy klasq 1.

UWAGA: kazdy bilet jednorazowy na przejazd kolejqg normalnotorowg na odlegtosc nie mniejszq niz 50 km,
zakupiony w kasie kolejowej, jest fakturq. Do takich biletow nie sq wystawiane faktury VAT.

&8’ Autobus, data i godzina z biletu.
Bilet+ potwierdzenie platnosci.

ﬂ Samochod, data i godzina rozpoczgcia podrozy samochodem i data 1 godziny zakonczenia. Utatwieniem
moze by¢ zdjecie licznika przed rozpoczeciem podrozy i zdjecie w dniu zakonczenia podrdzy. (Opcja tylko dla
pracownikow).



P Hotel nocleg FAKTURA lub ryczalt 67,50 71/ noc
v/ Bezplatne odwolanie

Warto korzystaé z tej opcji przy rezerwacji, platnos¢ nastepuje na ogét na miejscu i fakture wystawia hotel.
Faktura musi by¢ wystawiona na UW

Uniwersytet Warszawski NIP 525-001-12-66
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
00-927 Warszawa
GDY PEATNOSC byla dokonana KARTA do rozliczenia trzeba przedstawi¢ potwierdzenia ptatnosci:
wydruk z terminala albo wydruk z bankowosci elektroniczne;.

- ﬂ podro6z samochodem prywatnym (opcja tylko dla pracownikow) zgodnie z ZARZADZENIEM NR 61
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO nalezy:

- wystgpi¢ o skierowanie na badania do Pani Maria Guzik m.guzik@adm.uw.edu.pl (czas potrzebny na

umowienie i realizacj¢ wizyt ok 14-21 dni)
- warunkiem podpisania zgody na wyjazd wlasnym samochodem jest umowa uzytkowania pojazdu do celow

stuzbowych (doc).
- wypehi¢ ewidencj¢ przebiegu pojazdu kilometréwka (1,15 zt za kilometr)

Stawki diety krajowe)

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)

Na ponizsze koszty, rachunki oraz faktury nie s3 wymagane:

N . e : . .

% 45 7zl pelna dieta na wyzywienie przystuguje gdy podroz trwa powyzej >12h
Pozwala na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie delegacji.
(Wysokosc¢ diety krajowej oblicza sie na podstawie diugosci podrozy — od rozpoczecia podrozy stuzbowej do
jej zakonczenia. Jest okreslona ryczattem nie sq wwmagane rachunki, faktury)

9 z1 / dzien, ryczalt na komunikacje miejska (powyzej 9 z/ dzien, potrzebne bilety)
67,50 zt / noc, ryczalt na nocleg (powyzej tej kwoty faktura wystawiona na UW+ potwierdzenie ptatno$ci)

Zwrot udokumentowanych kosztow noclegu nie moze przekracza¢ dwudziestokrotnosci stawki diety
krajowej, a wiec nie moze by¢ wyzszy niz 900 zt za jedng dobe hotelowa.

Zobacz wigcej: Obwieszczenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej



http://www.monitor.uw.edu.pl/Lists/Uchway/Attachments/4200/M.2017.239.Zarz.61.pdf
http://www.monitor.uw.edu.pl/Lists/Uchway/Attachments/4200/M.2017.239.Zarz.61.pdf
mailto:m.guzik@adm.uw.edu.pl
https://docs.google.com/document/d/19Z4NwKwG7ePbD5jHf6mE13Eqat0wy4xz/edit?usp=sharing&ouid=113822565860547160648&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/19Z4NwKwG7ePbD5jHf6mE13Eqat0wy4xz/edit?usp=sharing&ouid=113822565860547160648&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19YKHpj0RxIrFfPTsdKzhkxu9Vz6bQTyD/edit?usp=sharing&ouid=113822565860547160648&rtpof=true&sd=true
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf

PO POWROCIE

- Faktury, rachunki bilety i potwierdzenia platnos$ci, niezwtocznie dostarczy¢ do sekcji finansowej "Artes
Liberales".

Lokt
- —— ! Jesli nie zostata podana wczesniej, przygotowa¢ date i godzing wyjazdu oraz date i godzing
powrotu.
- w sekcji finansowej ,,Artes Liberales” zostanie zweryfikowana/obliczona wysokos$¢ diet, mozna sprawdzi¢
w kalkulatorze jaka to bedzie wysokos¢.
Zobacz wiecej: https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-krajowej-podrozy-sluzbowej

- przygotowac¢ numer konta w PLN

r r
- podpisa¢ w 2 miejscach rji u»i’

ZWROT PONIESIONYCH KOSZTOW

Po dostarczeniu KOMPLETU prawidlowo wystawionych dokumentéw i faktur, biletow i potwierdzen
ptatnosci, dokumenty sa przekazane do Kwestury celem rozliczenia. Rozliczenie tj. wyptata $rodkéw
nastepuje ciggu 14 dni roboczych.

r
Dodatkowe informacje o delegacji krajowe;.
Zobacz wiecej: http://bwz.uw.edu.pl/podroze-krajowe/



https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-krajowej-podrozy-sluzbowej
http://bwz.uw.edu.pl/podroze-krajowe/

