L} M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Zarzadzenie Rektora

ZARZADZENIE NR 51/2021
z dnia 10 wrzesnia 2021 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Rozliczania Podrézy

w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 i ust. 2 Statutu UMFC (tekst
jednolity ogtoszony w Komunikacie Rektora UMFC nr 10/2021 z dnia 21 czerwca 2021 roku) zarzadza sie

co nastepuje.

§1.

Ustala sie Regulamin Rozliczania Podrézy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina.

§2.

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3.
1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych UMFC do zapoznania pracownikdéw podlegtych

im jednostek z trescig niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie pracownikdow UMFC zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie
z tredcig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Rektora UMFC nr 10/2011 z dnia 28 listopada 2011 roku.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-)

prof. dr hab. Klaudiusz Baran
Rektor
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" podpis Rektora na oryginale dokumentu



Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora UMFC
nr51/2021 z dnia 10 wrzesnia 2021 roku

REGULAMIN ROZLICZANIA PODROZY
W UNIWERSYTECIE MUZYCZNYM FRYDERYKA CHOPINA

| . PRZEPISY OGOLNE

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1) Dni robocze - dni od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w Polsce
oraz dni wolnych od pracy na podstawie decyzji Rektora UMFC.

2) Doktorant - uczestnik studiéw doktoranckich lub Szkoty Doktorskiej UMFC.

3) Podréz stuzbowa - podrdz krajowa (na terytorium Polski) lub zagraniczna (poza granicami Polski)
w rozumieniu art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320
z pézn. zm.) odbywana przez Pracownika na polecenie UMFC.

4) Pracownik - osoba zatrudniona w UMFC na podstawie stosunku pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).

5) Regulamin - niniejszy Regulamin.

6) Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.).

7) Student - student studidw | lub Il stopnia w UMFC.

8) UMFC - Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina.

§2
Regulamin okresla zasady dotyczace rozliczania:
1) krajowych podrézy stuzbowych Pracownikéw;
2) zagranicznych podrdézy stuzbowych Pracownikéw;
3) podrézy na obszarze Polski lub poza granicami Polski Studentdw, Doktorantéw oraz oséb, z ktérymi
UMFC zawart umowe cywilnoprawng lub umowe dotyczacg zwrotu kosztéw podrdzy;

4) naleznosci przystugujacych gosciom UMFC (zagranicznym i krajowym).

1. KRAJOWE PODROZE SLUZBOWE PRACOWNIKOW

§3
Podstawa odbycia krajowej podrézy stuzbowej

1. Podstawe krajowej podrdézy stuzbowej Pracownika stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu
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krajowego.

. Polecenie wyjazdu krajowego akceptowane jest przez:

1) Rektora lub Kanclerza - w stosunku do Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

2) Rektora lub upowaznionego przez niego prorektora - w stosunku do Pracownikow bedacych
nauczycielami akademickimi;

na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika lub samego Pracownika - w przypadku

Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

. Polecenie wyjazdu krajowego powinno zawierac:

1) date wystawienia polecenia wyjazdu krajowego;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Pracownika, ktéry ma odby¢ podréz stuzbows;

3) miejscowosé rozpoczecia podrézy stuzbowej, miejscowosci docelowe podrézy stuzbowej,
miejscowos¢ zakoriczenia podrézy stuzbowej;

4) date rozpoczecia i zakonczenia podrdézy stuzbowej;

5) cel podrézy stuzbowej;

6) doktadnie okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej (w tym jego rodzaj
i klasa);

7) zatacznik okreslajacy szacunkowe koszty jakie ponosi UMFC w zwigzku z podréza stuzbowg oraz
zréodto ich finansowania zgodnie z zatwierdzonymi planami budzetowymi, przy czym koszty
nieuwzglednione w poleceniu wyjazdu nie beda rozliczane;

8) podpis osoby akceptujgcej polecenie wyjazdu stuzbowego.

. Wzér polecenia wyjazdu krajowego okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Decyzje w sprawie krajowej podrézy stuzbowej poprzedza analiza celowosci podrézy oraz mozliwosci

finansowych UMFC.

. Ewidencje wydanych polecen wyjazdu krajowego, odrebng dla kazdego rok kalendarzowego, prowadzi

upowazniony pracownik Dziatu Kadr i Ptac UMFC.

. Wyjazd Pracownika bez waznego polecenia wyjazdu krajowego nie bedzie uznany jako podréz stuzbowa

i nie przystugujg mu od UMFC jakiekolwiek naleznosci w zwigzku z odbytg podréza.

. Rodzaj srodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej (w tym jego klase) okreslany jest

przez UMFC stosownie do charakteru danej podrézy stuzbowej oraz dostepnych rodzajéw transportu
publicznego, z uwzglednieniem zasady racjonalizacji kosztéw podrézy oraz mozliwosci finansowych

UMFC.

. Za standardowe $Srodki komunikacji, za pomoca ktorych odbywajg sie krajowe podrdze stuzbowe uznaje

sie:

1) komunikacje kolejowa - Il klasa;

2) komunikacje autobusows;

3) komunikacje miejscowa (autobusy miejskie, tramwaje, kolej miejska etc.).
Osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 na uzasadniony wniosek Pracownika lub jego bezposredniego

przetozonego moze wyrazi¢ zgode na odbycie krajowej podrdzy stuzbowej przy wykorzystaniu innego
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niz wskazany w ust. 9 srodka komunikacji, co wskazywane jest w Poleceniu wyjazdu krajowego.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 10 moze zosta¢ ztozony w formie pisemnej lub za posrednictwem
imiennej poczty elektronicznej Pracownika w domenie chopin.edu.pl. UMFC moze udostepnic
Pracownikom system elektroniczny w celu umozliwienia sktadania wnioskéw, o ktérych mowa w ust.
10.

W przypadku krajowej podrdzy stuzbowej, ktorej koszty refundowane sg przez podmiot zewnetrzny,
nalezy do polecenia wyjazdu krajowego dotgczy¢ pismo potwierdzajgce zobowigzanie tej jednostki do
zwrotu kosztéw. W pismie tym winny by¢ zawarte petne dane niezbedne do wystawienia noty ksiegowe]
tj.: nazwa, adres i nr NIP jednostki, ewentualnie imie, nazwisko, PESEL, okreslenie srodka transportu.
W przypadku koniecznosci dokonania optat przelewem przez UMFC (np. optaty konferencyjnej, optaty
za nocleg etc.) wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 sktadany jest na dwa tygodnie przed terminem

zaptaty wraz z danymi niezbednymi do dokonania przelewu.

§4

Naleznosci przystugujace Pracownikowi odbywajagcemu krajowa podréz stuzbowa

. Pracownik odbywajgcy krajowg podréz stuzbowg ma prawo do naleznosci okreslonych

w Rozporzadzeniu, to jest:
1) diety;
2) zwrotu kosztéw:
a) przejazdow;
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej;
c) noclegoéw;
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéow okreslonych w poleceniu wyjazdu,

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. Zasady przyznawania i wysokos¢ naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Rozporzadzenie.

. Ryczatt na pokrycie kosztow dojazddw srodkami komunikacji miejscowej nie przystuguje Pracownikowi,

jezeli:
1) odbywa podréz samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym);
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) Pracownik nie ponosi kosztéw dojazddw.

. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie, jesli na wniosek Pracownika UMFC osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych koszéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej.

. Wniosek, o ktédrym mowa w ust. 4 moze zosta¢ ztozony w formie pisemnej lub za posrednictwem

imiennej poczty elektronicznej Pracownika w domenie chopin.edu.pl. UMFC moze udostepnic

Pracownikom system elektroniczny w celu umozliwienia sktadania wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 4.

. W celu otrzymania ryczattu, o ktérym mowa w ust. 3 Pracownik zobowigzany jest do ztozenia

oswiadczenia o ponoszeniu kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejskiej.



§5
Zaliczka na koszty krajowej podroézy stuzbowej
. Na wniosek Pracownika moze zosta¢ przyznana mu zaliczka na niezbedne koszty krajowej podrézy
stuzbowej ustalone w wystawionym Poleceniu wyjazdu krajowego.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 kierowany jest do wtasciwej dla Pracownika osoby, o ktérej mowa
w § 3 ust. 2, za posrednictwem Dziatu Kadr i Ptac UMFC, nie pdzniej niz 7 dni przed planowanym dniem
rozpoczecia podroézy stuzbowej, w uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest ztozenie wniosku

w terminie pdzniejszym.

3. Wzdr wniosku, o ktédrym mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Wniosek, o ktédrym mowa w ust. 1 moze zosta¢ ztozony w formie pisemnej lub za posrednictwem
imiennej poczty elektronicznej Pracownika w domenie chopin.edu.pl. UMFC moze udostepnic
Pracownikom system elektroniczny w celu umozliwienia sktadania wnioskdow, o ktérych mowa w ust. 1.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 jest rozpatrywany przez wtasciwg osobe, o ktdrej mowa w § 3 ust. 2,
po uzyskaniu opinii Kwestora UMFC.

. Wtasciwa osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 przekazuje swojg decyzje o przyznaniu zaliczki do Dziatu
Finansowo - Ksiegowego UMFC na pismie lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej.

. Przyznane zaliczki podlegajg wyptacie przed terminem rozpoczecia krajowej podrdzy stuzbowej, na
wskazany przez Pracownika rachunek bankowy, a jezeli Pracownik nie wskaze rachunku bankowego -

na rachunek bankowy wtasciwy do wyptaty wynagrodzenia za prace.

§6
Rozliczenie krajowej podrézy stuzbowej
. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej nie pézniej niz w terminie 14 dni
od daty zakoriczenia tej podrézy.
. Pracownik dokonuje rozliczenia odbytej krajowej podrézy stuzbowej w Dziale Finansowo - Ksiegowym
UMFC.
. Do rozliczenia kosztow krajowej podrézy stuzbowe] niezbedne jest przedtozenie dokumentéw
potwierdzajacych poszczegdlne poniesione koszty (nie dotyczy to diet i wydatkdw objetych ryczattami):
1) bilety lub faktury za przejazd;
2) rachunki lub faktury za nocleg;
3) inne rachunki lub faktury, paragony fiskalne potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.
. Pracownik dokonujacy rozliczenia kosztéow krajowej podrézy stuzbowej zobowigzany jest ztozyc¢
oswiadczenie, ktérego wzdér okreslony zostat w zatgczniku nr 4 do Regulaminu.
. Dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty powinny by¢ wystawione na Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina z siedzibg w Warszawie, ul. Okdélnik 2, 00 - 368 Warszawa, NIP: 525-000-77-15
i opisane zgodnie z obowigzujgcymi w UMFC zasadami. Opis dokumentu za nocleg powinien zawierac
dodatkowo informacje, czy w ramach ustugi zapewnione byto wyzywienie i w jakim zakresie (rodzaj

i liczba positkow).
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. W szczegdlnych wypadkach przy braku mozliwosci wystawienia dokumentu zgodnie z ust. 5 dopuszcza

sie imienne faktury i rachunki, przy czym Pracownik zobowigzany jest pisemnie wyjasni¢ przyczyny

takiej sytuaciji.

. Jezeli przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego poniesiony koszt, o ktérym mowa w ust. 3 jest

niemozliwe z uzasadnionych przyczyn, Pracownik ktdéry odbyt podrdz stuzbowg sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i wyjasnienia dotyczace braku jego udokumentowania.

. Zwrot wydatkdw, o ktérych mowa w ust. 7 nastepuje po akceptacji wtasciwej osoby, o ktérej mowa w §

3 ust. 2.

. Kwota diety oraz innych naleznosci za czas krajowej podrdzy stuzbowej w czesci przekraczajgcej

wysokosc¢ okreslong w Rozporzadzeniu jest opodatkowana podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
i stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne. Informacje
o kwocie przekroczenia Dziat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest przekazac¢ do Dziatu Kadr i Ptac
w celu obliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1 bez usprawiedliwionych przyczyn moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa Pracownika z tytutu niewykonania obowigzkéw pracowniczych.
W przypadku nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrézy stuzbowej w terminie wskazanym
wust. 1, UMFC moze potraci¢ kwote nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia
pracownika.
Ptatnos¢ naleznosci przystugujgcych Pracownikowi z tytutu krajowej podrézy stuzbowej nastepuje
w terminie 14 dni od dnia dokonania prawidtowego rozliczenia zgodnie z niniejszym paragrafem, na
wskazany przez Pracownika rachunek bankowy, a jezeli Pracownik nie wskaze rachunku bankowego -

na rachunek bankowy wtasciwy do wyptaty wynagrodzenia za prace.

I1l. ZAGRANICZNE PODROZE SLUZBOWE PRACOWNIKOW

§7

Podstawa odbycia zagranicznej podroézy stuzbowej

. Podstawe zagraniczne] podrdzy stuzbowej Pracownika stanowi prawidtowo wystawione polecenie

wyjazdu zagranicznego.

. Polecenie wyjazdu zagranicznego wystawiane jest rdéwniez w przypadku odbywania podroézy

zagranicznej z przejazdem na obszarze Polski.

. Polecenie wyjazdu zagranicznego akceptowane jest przez:

1) Rektora lub Kanclerza - w stosunku do Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

2) Rektora lub upowaznionego przez niego prorektora - w stosunku do Pracownikéw bedgcych
nauczycielami akademickimi;

na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika lub samego Pracownika - w przypadku

Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.



4. Polecenie wyjazdu zagranicznego powinno zawierac:

10.

11.

1) date wystawienia polecenia wyjazdu zagranicznego;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Pracownika, ktéry ma odby¢ podrdéz stuzbowa;

3) miejscowos¢ rozpoczecia podrdzy stuzbowej, miejscowosci docelowe podrézy stuzbowej (kraj,
miejscowos$¢, nazwa instytucji), miejscowosé zakoriczenia podrdézy stuzbowej;

4) date rozpoczecia i zakoriczenia podroézy stuzbowej;

5) cel podrézy stuzbowej;

6) uzasadnienie podrézy stuzbowej (np. nazwa projektu, tematu badawczego etc.);

7) doktadnie okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrdézy stuzbowej (w tym jego rodzaj
i klasa);

8) zatacznik okreslajacy szacunkowe koszty jakie ponosi UMFC w zwigzku z podréza stuzbowg oraz
zrodto ich finansowania zgodnie z zatwierdzonymi planami budzetowymi, przy czym koszty
nieuwzglednione w poleceniu wyjazdu nie beda rozliczane;

9) podpis osoby akceptujgcej polecenie wyjazdu zagranicznego.

. Wzdr polecenia wyjazdu zagranicznego okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Decyzje w sprawie zagranicznej podrdézy stuzbowej poprzedza analiza celowosci podrézy oraz

mozliwosci finansowych UMFC.

. Ewidencje wydanych polecen wyjazdu zagranicznego, odrebng dla kazdego rok kalendarzowego,

prowadzi upowazniony pracownik Dziatu Kadr i Ptac UMFC.

. Wyjazd Pracownika bez waznego polecenia wyjazdu zagranicznego nie bedzie uznany jako podroéz

stuzbowa i nie przystugujg mu od UMFC jakiekolwiek naleznosci w zwigzku z odbytg podréza.

. Rodzaj $rodka transportu wtasciwego do odbycia podrézy stuzbowej ( w tym jego klase) okreslany jest

w poleceniu wyjazdu, stosownie do charakteru danej podrézy stuzbowej oraz dostepnych rodzajow
transportu publicznego, z uwzglednieniem zasady racjonalizacji kosztéw podrézy oraz mozliwosci
finansowych UMFC.

W przypadku zagranicznej podrdzy stuzbowej, ktérej koszty refundowane sg przez podmiot
zewnetrzny, nalezy do polecenia wyjazdu zagranicznego dotgczy¢ pismo potwierdzajgce zobowigzanie
tej jednostki do zwrotu kosztéw. W pismie tym winny by¢ zawarte petne dane niezbedne do wystawienia
noty ksiegowej tj.: nazwa, adres i nr NIP jednostki, ewentualnie PESEL, okreslenie srodka transportu).
W przypadku koniecznosci dokonania optat przelewem przez UMFC (np. optaty konferencyjnej, optaty

za nocleg etc.) wniosek, o ktérym mowa w § 7 ust. 3 sktadany jest na dwa tygodnie przed terminem

zaptaty wraz z danymi niezbednymi do dokonania przelewu.

§8

Naleznosci przystugujgce Pracownikowi odbywajgcemu zagraniczng podréz stuzbowa

. Pracownik odbywajgcy zagraniczng podréz stuzbowg ma prawo do naleznosci okreslonych

w Rozporzadzeniu, to jest:

1) diety;



2) zwrotu kosztéw:
a) przejazdow;
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej;
c) noclegdéw;
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw okreslonych w poleceniu wyjazdu,
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Szczegdtowe zasady przyznawania i wysoko$é¢ naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
Rozporzadzenie.

3. Ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiego oraz ryczatt na pokrycie dojazdow srodkami komunikacji miejscowej nie przystuguje
Pracownikowi, jezeli:

1) odbywa podréz samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym);
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) Pracownik nie ponosi kosztow dojazddéw, na ktére przeznaczone sa te ryczatty.
4. W celu otrzymania danego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 3 Pracownik zobowigzany jest do ztozenia

oswiadczenia o ponoszeniu kosztéw dojazddw, ktérego dotyczy ten ryczatt.

§9
Zaliczka na koszty zagranicznej podrdézy stuzbowej

Na wniosek Pracownika moze zosta¢ przyznana mu zaliczka na niezbedne koszty zagranicznej podrézy

stuzbowej ustalone w wystawionym Poleceniu wyjazdu zagranicznego.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 kierowany jest do wtasciwej dla Pracownika osoby, o ktérej mowa
w § 7 ust. 3, za posrednictwem Dziatu Kadr i Ptac UMFC, nie pdzniej niz 7 dni przed planowanym dniem
rozpoczecia podroézy stuzbowej, w uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest ztozenie wniosku
w terminie pdzniejszym.

Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ ztozony w formie pisemnej lub za posrednictwem
imiennej poczty elektronicznej Pracownika w domenie chopin.edu.pl. UMFC moze udostepnic
Pracownikom system elektroniczny w celu umozliwienia sktadania wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 jest rozpatrywany przez wtasciwg osobe, o ktérej mowa w § 7 ust. 3,
po uzyskaniu opinii Kwestora UMFC.

6. Wtasciwa osoba, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 przekazuje swojg decyzje w przedmiocie wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1 do Dziatu Finansowo - Ksiegowego UMFC na pismie lub za posrednictwem stuzbowej
poczty elektroniczne;.

7. Przyznane zaliczki podlegajg wyptacie przed terminem rozpoczecia zagranicznej podrézy stuzbowej, na
wskazany przez Pracownika rachunek bankowy, a jezeli Pracownik nie wskaze rachunku bankowego -

na rachunek bankowy wtasciwy do wyptaty wynagrodzenia za prace.



10.

11.

§10

Rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej

. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw zagranicznej podrdézy stuzbowej nie pézniej niz w terminie 14

dni od daty zakonczenia tej podroézy.

Pracownik dokonuje rozliczenia odbytej zagranicznej podrézy stuzbowej w Dziale Finansowo -
Ksiegowym UMFC.

Do rozliczenia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej niezbedne jest przedtozenie dokumentdéw
potwierdzajgcych poszczegdlne poniesione koszty (nie dotyczy to diet i wydatkdw objetych ryczattami):
1) bilety lub faktury za przejazd;

2) rachunki lub faktury za nocleg;

3) inne rachunki lub faktury, paragony fiskalne potwierdzajgce poszczegélne wydatki.

. Pracownik dokonujacy rozliczenia kosztéw zagraniczne] podrdzy stuzbowej zobowigzany jest ztozyc

oswiadczenie, ktdrego wzor okreslony zostat w zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

. Dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty powinny by¢ wystawione na Uniwersytet Muzyczny

Fryderyka Chopina z siedzibg w Warszawie, ul. Okdlnik 2, 00 - 368 Warszawa, NIP: 525-000-77-
15/NIP EU: PL5250007715 i opisane zgodnie z obowigzujgcymi w UMFC zasadami. Opis dokumentu za
nocleg powinien zawiera¢ dodatkowo informacje, czy w ramach ustugi zapewnione byto wyzywienie

i w jakim zakresie (liczba i rodzaj positkow).

. W szczegdlnych wypadkach przy braku mozliwosci wystawienia dokumentu zgodnie z ust. 5 dopuszcza

sie imienne faktury i rachunki, przy czym Pracownik zobowigzany jest pisemnie wyjasni¢ przyczyny

takiej sytuaciji.

. Jezeli przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego poniesiony koszt, o ktérym mowa w ust. 3 jest

niemozliwe z uzasadnionych przyczyn, Pracownik ktdéry odbyt podrdz stuzbowg sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i wyjasnienia dotyczace braku jego udokumentowania.

. Zwrot wydatkdw, o ktérych mowa w ust. 7 nastepuje po akceptacji wtasciwej osoby, o ktérej mowa w §

7 ust. 3.

. Kwota diety oraz innych naleznosci za czas zagranicznej podrézy stuzbowej w czesci przekraczajgcej

wysokos¢ okreslong w Rozporzadzeniu jest opodatkowana podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
i stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne. Informacje
o kwocie przekroczenia Dziat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest przekazac¢ do Dziatu Kadr i Ptac
w celu obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 1 bez usprawiedliwionych przyczyn moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa Pracownika z tytutu niewykonania obowigzkéw pracowniczych.
W przypadku nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrdzy stuzbowej w terminie wskazanym
wust. 1, UMFC moze potraci¢ kwote nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia

Pracownika.

12. Kwota optaconej przez UMFC wizy oraz ubezpieczenia jest przychodem Pracownika i stanowi podstawe



13.

do opodatkowania podatkiem dochodowym od osdb fizycznych oraz stanowi podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, o czym Dziatu Finansowo - Ksiegowy
UMFC zawiadamiajg Dziat Kadr i Ptac UMFC w celu dokonania stosownych rozliczen.

Ptatnos¢ naleznosci przystugujgcych Pracownikowi z tytutu zagranicznej podrdézy stuzbowej nastepuje
w terminie 14 dni od dnia dokonania prawidtowego rozliczenia zgodnie z niniejszym paragrafem, na
wskazany przez Pracownika rachunek bankowy, a jezeli Pracownik nie wskaze rachunku bankowego -

na rachunek bankowy wtasciwy do wyptaty wynagrodzenia za prace.

IV. PRZEJAZD W PODROZY SLUZBOWEJ POJAZDEM NIEBEDACYM WLASNOSCIA UMFC

1.

§11

Pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy krajowej lub

zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem, motorowerem niebedgcym wtasnoscig UMFC

w nastepujacych przypadkach:

1) brakuje dogodnego potgczenia srodkiem komunikacji publicznej;

2) godziny wyjazdu i przyjazdu w podrdzy stuzbowej sg niedogodne;

3) delegowany Pracownik ma do zabrania ze soba w podréz stuzbowag przedmioty, ktérych
przewiezienie w ramach preferowanych przez UMFC $rodkéw transportu jest wytgczone lub
w znacznym stopniu utrudnione;

4) w podréz stuzbowg do tej samej miejscowosci, w tym samym lub podobnym celu udaje sie
jednoczesnie kilka delegowanych przez UMFC osdb i spowoduje to pomniejszenie ogdlnych
kosztow podrozy;

5) wywotanych potrzebami obiektywnymi, niezaleznymi od Pracownika.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ jasne i precyzyjne uzasadnienie powotujgce sie na

okolicznosci wskazane w ust. 1. Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 okreslony zostat w zatgczniku

nr 3.

. Wniosek Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 kierowany jest do wtasciwej osoby, o ktérej mowa w § 3

ust. 2 za posrednictwem bezposredniego przetozonego Pracownika lub samego Pracownika -

w przypadku Pracownikdow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 moze zosta¢ ztozony w formie pisemnej lub za posrednictwem

imiennej poczty elektronicznej Pracownika w domenie chopin.edu.pl. UMFC moze udostepni¢

Pracownikom system elektroniczny w celu umozliwienia sktadania wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktadany jest w terminie nie pdzniej niz 7 Dni roboczych przed

planowanym terminem rozpoczecia podrdézy stuzbowej.

. Wtasciwa osoba, o ktdrej mowa w § 3 ust. 2 przekazuje swojg decyzje w przedmiocie wniosku, o ktédrym

mowa w ust. 1 do Dziatu Kadr i Ptac UMFC na pismie lub za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej, nie pdzniej niz 3 Dni robocze przed planowanym terminem rozpoczecia podrézy

stuzbowej. Pracownik przed rozpoczeciem podrdézy stuzbowej jest informowany przez Dziat Kadr i Ptac



UMFC za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej, czy jego wniosek, o ktérym mowa w ust. 1
zostat pozytywnie rozpatrzony i czy otrzyma zwrot kosztow za przejazd w podrdézy stuzbowej pojazdem
niebedgcym wtasnoscia UMFC. Informacja, o ktdérej mowa w zdaniu poprzednim moze zostaé
przekazana réwniez za posrednictwem systemu elektronicznego udostepnionego Pracownikom przez
UMFC.

. Wysokos$¢ kosztow przejazdu w podrozy stuzbowej pojazdem prywatnym niebedgcym wtasnoscig
UMFC oblicza sie jako iloczyn kilometréw ustalonych zgodnie z ust. 8 oraz stawki za 1 (jeden) kilometr
podrézy, wskazanej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o transporcie drogowym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2140 z pézn. zm.).

. Dtugos¢ przejazdu ustala na podstawie udokumentowanej ewidencji przebiegu pojazdu, ktérej wzor
okreslony zostat w zatgczniku nr 3 do Regulaminu, przy czym UMFC moze zweryfikowac liczbe
przejechanych kilometrow na podstawie optymalnej trasy, ustalonej zgodnie z internetowg mapa
samochodowg, a w przypadku istotnych rozbieznosci wystagpi¢ do Pracownika o wyjasnienia oraz
o ewentualng korekte ztozonej ewidencji.

. Zwrot kosztéw przejazdu w podrdzy stuzbowej pojazdem niebedgcym wtasnoscia UMFC przystuguje

wytgcznie jednej osobie, niezaleznie od liczby oséb wspdlnie odbywajgcych te samg podrdz stuzbows.

. WYJAZDY KRAJOWE PRACOWNIKOW NA SZKOLENIA

§12

. Wyjazd Pracownika na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie jest podrdza
stuzbowg, przy czym Pracownikowi z tytutu takiego wyjazdu przystugujg swiadczenia jak w krajowej
podroézy stuzbowe;.

. Przyznane Pracownikowi swiadczenia zwigzane z wyjazdem, o ktérym mowa w ust. 1 sg kosztami

szkolenia, i stosuje sie do nich odpowiednio postanowienia § 3 - 6 Regulaminu.

V1. PODROZE OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI UMFC

§13

Podréze oséb niebedacych Pracownikami UMFC obejmujg wyjazdy nastepujgcych osoéb:

1) Studentdw;

2) Doktorantow;

3) o0séb, z ktérymi UMFC zawart umowy cywilnoprawne;

4) 0sdéb, z ktérymi UMFC zawart umowe o zwrot kosztéw podrézy.

§14

Naleznosci Przyznawane Studentom i Doktorantom z tytutu podrézy krajowych i zagranicznych

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Student lub Doktorant moze wystgpi¢ z wnioskiem o zwrot



kosztow w przypadku:

1) podrdézy zwigzanej z aktualnymi zadaniami wynikajgcymi z procesu ksztatcenia w UMFC, objetego
programem studiow lub odpowiednio Szkoty Doktorskiej;

2) podrdzy zwigzanej z dziatalnoscig samorzadu studenckiego lub doktoranckiego w UMFC;

3) podrézy w celach badawczych, artystycznych lub dydaktycznych, realizowanych w ramach
projektéw finansowanych lub wspdtfinasowanych bezposrednio z budzetu panstwa, srodkéw Unii
Europejskiej, innej organizacji miedzynarodowej lub kraju.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Student lub Doktorant moze ubiega¢ sie w szczegdlnosci
o zwrot kosztow:

1) przejazdow;

2) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej;

3) noclegdw;

4) wyzywienia.

na podstawie przedstawionych, biletéw, rachunkdw, faktur lub paragondw.

3. Whniosek, o ktédrym mowa w ust. 1 Student lub Doktorant sktada na pismie przed rozpoczeciem podrdzy,
w terminie umozliwiajgcym jego rozpatrzenie zgodnie z ust 5 -8.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawierac jasne i precyzyjne uzasadnienie powotujgce sie na
okolicznosci wskazane w ust. 1.

5. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 podejmuje Rektor UMFC lub upowazniony przez niego
prorektor wtasciwy do spraw studenckich po uzyskaniu opinii Kwestora UMFC. W decyzji pozytywnej
okreslane sg koszty, ktdre podlegajg zwrotowi.

6. Mozliwos¢ oraz zakres zwrotu kosztéw zalezne sg od aktualnej sytuacji finansowej UMFC oraz
okolicznosci i charakteru danej podrézy Studenta lub Doktoranta.

7. Student/Doktorant informowany jest o decyzji, ktdrej mowa w ust. 5 przed rozpoczeciem podrdzy,
pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej w domenie chopin.edu.pl.

8. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 5 sg ostateczne i nie podlegajg zaskarzeniu.

§15
Naleznosci z tytutu podrézy krajowej i zagranicznej realizowanej przez osobe, z ktérg UMFC zawart umowe
cywilnoprawng
Osoba, z ktérg UMFC zawart umowe cywilnoprawng na wykonanie zadania, z ktdrym zwigzana jest
podréz, moze otrzymac naleznosci pokrywajgce koszty poniesione w tym zakresie jedynie w przypadku

gdy umowa tak stanowi oraz na zasadach w niej okreslonych.

§16
Naleznosci oséb, z ktérymi UMFC zawart umowe o zwrot kosztéw podrézy
Osoba, z ktérg UMFC nie zawart umowy cywilnoprawnej na wykonanie zadania, z ktérym zwigzana jest

podréz moze otrzymac naleznosci pokrywajace koszty poniesione w tym zakresie na podstawie zawartej



umowy o zwrot kosztéw podrdézy oraz na zasadach w niej okreslonych.

VII. NALEZNOSCI PRZYSLUGUJACE GOSCIOM UMFC

§17

1. Gos¢ przybywajacy do UMFC w celu wykonania okreslonego zadania wynikajgcego z umowy zawartej
pomiedzy UMFC a podmiotem krajowym lub zagranicznym, lub w ramach innych porozumien moze
otrzymac swiadczenia zwigzane z kosztami pobytu w zakresie i wysokosci przewidzianej w tej umowie
lub porozumieniu albo dokumentach wydanych na ich podstawie.

2. Gosciom UMFC przybywajgcym na zasadach innych niz w ust. 1 Rektor UMFC po uzyskaniu opinii
Kwestora UMFC moze przyzna¢ okreslong diete lub zwrot kosztéow przejazdéw, noclegéw lub innych
uzasadnionych kosztéw zwigzanych z danym pobytem, stosownie do okolicznosci danej wizyty oraz

mozliwosci finansowych UMFC.



UMIEC

Zatgcznik nr 1do Regulaminu Rozliczania Podrézy w UMFC

Uniwersytet Muzyczny

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO

Fryderyka Chopina

Pieczgtka wysytajgcego

POLECENIE KRAJOWEGO WYJAZDU
SLUZBOWEGONFr . ... ..

(stanowisko stuzbowe)

miejscowos$¢ rozpoczecia podrézy stuzbowej, miejscowosci docelowe
podroézy stuzbowej, miejscowos¢ zakoriczenia podrézy stuzbowej:

Srodki transportu:

Szacunkowe koszty podrézy stuzbowej oraz zrédto ich
finansowania okresla zatgcznik do niniejszego dokumentu.

data podpis wysytajgcego
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwociezt . . ... ....... stownie zt . . ..

na pokrycie wydatkédw zgodnie z poleceniem wyjazdu StUZDOWEEZO NI . . . . o o et it e cer ees o e o et s 1+ et et et et et e ae et e e e e

Konto

Nr dowodu

Ma

Zatwierdzononazt............. StOWNIE Zt . .
dowyptatyzsum .. ........... .. .....
Wn
Czes¢ | Dziat Rozdziat § Poz.

podpisy osoby upowaznionej ze strony UMFC



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD ‘ . . | Koszty przejazdu
Srodki lokomocji
miejscowos¢ data godz. miejscowosc data godz. ztigr
Ryczatty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy
Formalnym .
Merytorycznym i rachunkowym Diety

Noclegi wg rachunkdw
Noclegi - ryczatt
Inne wydatki wg zatacznikéw
Otrzymane $wiadczenia bezptatne -

....................................... zgodnie z o$wiadczeniem pracownika

data podpis data podpis
Zatwierdzononazt ..................

Ogoétem

Stownie ...
Stownie ztotych:

data podpisy zatwierdzajgcych

Zatgczam Pobrano zaliczke

Kwitujeodbidrzt . ...................
--------- Do wyptaty - zwrotu

Stowniezt ... ... dowodow
Niniejszy rachunek przedktadam

....................................... data podpis

data podpis
Zaliczke w kwociezt . .. ........ ... stownie zt . . ..
otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajac

rownoczesnie zaktad pracy do potragcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

*'Wymieni¢ srodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrdzach przy uzyciu wtasnych

srodkow lokomocji (samochdéd, motocykl, motorower) poda¢ réowniez ilos¢ km i staw



U M l C Zatacznik nr 2 do Regulaminu Rozliczania Podrézy w UMFC

Uniwersytet Muzyczny Warszawa, dnia ........... Foku
Fryderyka Chopina

POLECENIE ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

Osoba zlecajgca wyjazd:

Stanowisko stuzbowe:

WNIOSEK
NA WYJAZD SLUZBOWY ZA GRANICE Nr ........ceun...

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowanego
pracownika

Kraj, miejscowosé wyjazdu stuzbowego (miejscowosé
rozpoczecia podrézy stuzbowej, miejscowosci
docelowe podrozy stuzbowej - kraj, miejscowosc, nazwa
instytucji, miejscowosé zakoriczenia podrézy stuzbowej)

Termin podrézy stuzbowej: od do

Proponowany srodek transportu (rodzaj, klasa etc.)

Cel wyjazdu:

Wyjazd finansowany ze srodkéw: MPK: PROJEKT:

Wyplata zostanie dokonana z konta bankowego nr:

Delegowany rozliczyt sie z poprzednio pobranej zaliczki na koszty podrézy.

Specyfikacja kosztéw wyjazdu:
Wyliczenie wysokosci

Catosé kosztow: .
zaliczki:

Diety:

Nocleg:

Koszty przejazdu/przelotu:

Dotyczy Erasmusa - zaliczka na poczet kosztéw podrézy

Dojazdy (+ 10% kosztu dojazdu):

Optaty konferencyjne:

Inne koszty:

Razem:

Razem do wyptaty (stownie):

Prosze o wyptacenie zaliczki w kwociezt . . ... ... .... stowniezt. . ..... .. ... .. .. . .. na pokrycie
wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu StUZDOWEEO NI . ... vee e e e ver v e e e

Zaliczke w kwociezt . .. ........... stownie zt . . . . .. .. e
otrzymatem i zobowiqzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc
réwnoczesnie zaktad pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(podpis delegowanego)

Decyzja zatwierdzajgca wyjazd:
(data, podpisy)



UMEC

Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Rozliczania Podrézy w UMFC

Warszawa, dnia ... e cee e e e e e

(Imie i nazwisko)
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(MPK, Projekt)
WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UZYCIE SAMOCHODU PRYWATNEGO W PODROZY StUZBOWEJ

Wnosze o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrdézy stuzbowej* :

- W dniach O v i e e e

- marka samochodu ... v v NEFEJESrACYNY o e
e e Stawka za kilometr ...

- pojemnosE SilNiKa ..o v v v e

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

(podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
(podpis osoby upowaznionej ze strony UMFC)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za | Wartos¢ Podpis Uwagi
kolejny | wyjazdu (skad-dokad) faktycznie 1km (5)x(6) podatnika
wpisu przejechany | przebiegu | zt gr | (pracodawcy)'
ch zt gr
kilometrow
1 2 3 4 5 b 7 8 9
Podsumowanie
podrézy:

Miejscowos$¢, data Podpis pracownika

Zatwierdzam rozliczenie

(podpis osoby zatwierdzajgcej)




UMLEC

Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Rozliczania Podrézy w UMFC

Oswiadczenie pracownika odbywajgcego podréz stuzbowa

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Podrdz stuzbowa do nr delegaci ..o wevvinens

!

(miejscowos¢ / krayj)

Oswiadczam, ze podréz stuzbowa trwata od dnia ... roku, godz.
ceeree e e, DO ANIA ettt e et e e e e TOKU, BOAZ ittt et et et e e et e

Podczas wyjazdu stuzbowego miatam/em zapewnione nastepujace bezptatne swiadczenia':

Rodzaj Zakres llos¢/Data
Wyzywienie Sniadanie
obiad
kolacja
Nocleg
Dojazdy z dworca/portu lotniczego/portu
morskiego
do dworca/portu lotniczego/portu
morskiego
srodkami komunikacji miejscowe]
Inne

Powyzsze swiadczenia zapewniono':

|:| w ramach optaty konferencyjnej;

|:| w ramach ustugi hotelowej;

|:| przez organizatora/zapraszajgcego;

D inne (nalezy wskazac SPOSOD ZAPEWNIENIQ) ... ... cu. wue wee wes cee e o e et et e et see 1ee e s
Oswiadczam, iz poniostam/em koszty':

1) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej;

2) dojazdu z dworca kolejowego/autobusowego/portu lotniczego/portu morskiego;
3) dojazdu do dworca kolejowego/autobusowego/portu lotniczego/portu morskiego.

(podpis pracownika)

" niepotrzebne skresli¢
i zaznaczy¢ wiasciwe
i Niepotrzebne skresli¢



