ZAGRANICZNE PODROZE SLUZBOWE -
SKLADANIE WNIOSKU I ROZLICZENIE

Opracowanie:
Centrum Spraw Miedzynarodowych
AGH




CENTRUM SPRAW MIEDZYNARODOWYCH

1 maja 2022 r. na mocy Zarzgdzenia Nr 32/2022 Rektora AGH z dnia 9 maja 2022 r. zostata utworzona
jednostka pomocnicza pn. Centrum Spraw Miedzynarodowych (zwana dalej CSM).

CSM jest jednostkg prowadzgcq dziatalnosé zarzgdczg i obstugowg w ramach obszaréw powierzonych
nadzorowi Prorektora ds. Wspétpracy miedzy innymi organizujgcq, realizujgcq i koordynujgcq sprawy
zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowq prowadzong przez AGH.

W sktad CSM AGH wchodzqg nastepujgce komaorki organizacyjne:

a) Sekcja Uméw i Projektow Miedzynarodowych (SUPM),
b) Sekcja Relacji Miedzynarodowych (SRM),

c) Sekcja Wymian Miedzynarodowych (SWM),

d) Biuro Centrum Spraw Miedzynarodowych (BCSM),

e) Welcome Point.

Pracownicy CSM to zespot osdb wczesniej pracujgcych w Dziale Wspotpracy z Zagranicq AGH.
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Do gtéownych zadai Centrum Spraw Miedzynarodowych nalezq:

e Koordynacja, ewidencja i obstuga administracyjna uméw e Ewidencja i kontrola formalna sktadanych wnioskow

o wspdbtpracy pomiedzy AGH a zagranicznymi uczelniami, 0 przyjecie cudzoziemca, przygotowywanie wyptat
placowkami naukowo-badawczymi i organizacjami dla cudzoziemcow oraz ich rozliczanie
miedzynarodowymi e Obstuga Senackiej Komisji ds. Miedzynarodowych
e Obstuga wybranych programow stypendialnych i e Organizacja spotkan Witadz AGH z delegacjami
edukacyjnych dla pracownikdw, doktorantéw i studentébw  zagranicznymi
AGH tj. Erasmus +, Program Edukacja, Smile, Select+, e Opracowywanie biezgcej i okresowej
T.I.M.E. sprawozdawczoSci w zakresie wspotpracy
e Obstuga administracyjna pracownikdw, doktorantow i miedzynarodowej
studentéw delegowanych za granice e Pozyskiwanie, opracowywanie i rozpowszechnianie
e Koordynacja i realizacja umowy dotyczqcej wspotpracy informacji o mozliwosciach ubiegania sie
AGH z biurem podrdzy w zakresie sprzedazy biletdw na pracownikdw i studentdw o zagraniczne staze
wyjazdy zagraniczne pracownikdow, doktorantow i naukowe i stypendia
studentow Uczelni e Koordynowanie udziatu AGH w wybranych sieciach
e Koordynacja i realizacja umowy ubezpieczeniowe] w miedzynarodowych m.in. T..M.E., MAGALHAES, EUA itp.
zakresie ubezpieczenia pracownikdw, doktorantow, e Koordynowanie udziatu AGH w programach i
studentdw i 0sdb za ktére Uczelnia ponosi organizacjach Study in Krakow, Study in Poland,

odpowiedzialnoS¢ wyjezdzajgcych stuzbowo za granice Ready, Study, GO! Poland, IRO’S Forum.



aan “i%  EWIDENCJA | KONTROLA FORMALNA SKEADANYCH WNIOSKOW O PRZYJECIE GOSCIA
ZAGRANICZNEGO, PRZYGOTOWYWANIE WYPLAT ORAZ ICH ROZLICZANIE NALEZA DO
ZAKRESU DZIALALNOSCI

SEKRCIlI RELACI MIEDZYNARODOWYCH

Whnioski skiadane za posSrednictwem serwisu wnioskow dzielq si¢ ha wnioski kosztowe i bezkosztowe

Whnioski kosztowe

(oD

e Zgodnie z Zarzqdzeniem nr 3/2018 JM Rektora
AGH z dnia 30 stycznia 2018 r., maksymalna
stawka diety dla goSci zagranicznych wynosi
650,00 zt za kazdy dzien pobytu.

e W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach,

w ramach dostepnych srodkdw finansowych

danej jednostki organizacyjnej, Dziekan lub

Kierownik jednostki moze wystqpic do JM

Rektora z wnioskiem o zgode na przyznanie

diety w kwocie wyzszej — nieprzekraczajgcej

jednak 1000,00 zt za dzieh pobytu.

Whioski bezkosztowe

e Kazdy gos¢ zagraniczny przyjezdzajgcy do AGH -
niezaleznie od zrodta finansowania — musi zostac
zarejestrowany w elektronicznym serwisie wnioskow.

Strona do serwisu E E
wnioskow
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Rejestracja wnioskow, Rejestracja wnioskow,
przygotowanie wyptat oraz przygotowanie wyptat oraz
rozliczanie rozliczanie

Dominika Kozik
A=




PRZYIECIE GOSCIA ZAGRANICZNEGO 5

e Przypominamy o obowiqgzku rejestracji w serwisie wnioskow 623
wszystkich przyjazdédw gosci zagranicznych do AGH
(konferencje, stypendia, staze, program Erasmus+)
e W zwiqzku z koniecznoScig gromadzenia danych
statystycznych dotyczqcych przyjazddw gosci zagranicznych
do AGH, obowiqgzek rejestracji w serwisie wnioskow dotyczy 387
wszystkich gosci zagranicznych, w tym réwniez w sytuaciji,
kiedy AGH nie ponosi zadnych kosztéw z tytutu przyjazdu i
pobytu goscia zagranicznego w uczelni - “wniosek
bezkosztowy".

Goscie zagraniczni w latach 2022-2025

2023 ‘ 2024 ‘ 2025

(Pazdziernik)




UCZELNIA

WELCOME POINT i 2

Obstuga Welcome Point Swiadczona na miejscu, mailowo oraz telefonicznie. Kompleksowe wsparcie
udzielane gosciom zagranicznym odwiedzajgcym AGH w zakresie:
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0 Legalizacji pobytu 0 Kursdw jezykowych

o Znalezienia zakwaterowania Strond Internetowa

0 Swiadczenh zdrowotnych, ubezpieczenia

0 Spraw rodzinnych i edukacyjnych

0 Adaptacji w nowym srodowisku akademickim i spotecznym

Al. Mickiewicza 30, 30-059 Krakow @ wtpeaah.edu.pl
A Budynek C-1, pok. 108. PEEIREEEE

A@ Poniedziatek - Pigtek, +4812 617 57 42
7 08:00 to 15:00 @ +48 12 617 57 29
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I .0 INSTRUKCIA SKLADANIA WNIOSKU W SERWISIE WNIOSKOW

A G H INIC :«Twu‘,ﬁ:r‘l‘!,‘!w\m'ﬂ

e Wejdz na strong CSM AGH, a nastepnie przejdz do zaktadki
~Przyjazdy Gosci”.

MOJE WNIOSKI Pracownik +  Pracownik (Erasmus) * Pracownik (Erasmus_KF) + Student (FFZ'}'JQ_EIE cudzoziemca

e Zarejestruj/Zaloguj sie do serwisu wnioskéw pod adresem: Whiosek o przyjecie-sussaziamas

https://wnioski.dwz.agh.edu.pl N o |

e Kliknij przycisk ,,Przyjecie Cudzoziemca” Data wriosk
e Uzupetnij wszystkie wymagane pola formularza jok: osoba oo s

odbierajgca diety, termin przyjazdu goscia, lista gosci i zrédto et ety oabiers s sama osabe, Kibra et apiekunenn i futal
finansowania Tyt neukony

e W przypadku wniosku bezkosztowego — pozostaw puste pola

dotyczqgce wysokoSci diet. Po zapisaniu formularza system
automatycznie oznaczy go jako wniosek bezkosztowy +
Teeton 2 :

Wydrukowany formularz nalezy: — e ]
e opatrzyé stosownymi pieczeciamii podpisami, - e i feie i R —
e przygotowac w dwéoch egzemplarzach, v by
e anastepnie dostarczyé do CSM AGH (budynek C-1, pok6j 108). - -

Finansowanie

W celu rozliczenia wniosku:

Forma odbioru diet Gotowka lub brak kosztow

e dostarcz oryginat dokumentu potwierdzenia

Diety pobytowe MNalezy rozpisac diety pobytowe. Jesli dla wszystkich gosci obowigzuje ta sama stawka i liczba dni,o
mozna podac ich w jednym wierszu. Przycisk na prawo dodaje kolejny wiersz.

Stawka diet Liczba osob Liczba dni Razem Waluta

odbioru diet (podpisany wtasnorecznie przez
goscia) - do CSM, C1 pok. 108

PLN v @

PLN v
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https://wnioski.dwz.agh.edu.pl/?utm_source=chatgpt.com
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Program PROM to krotkoterminowa wymiana akademicka, ktéra umozliwia studentom oraz
pracownikom uczelni zdobywanie wiedzy i umiejetnosci w Srodowisku miedzynarodowym. Uczestnik
mobilnosci moze wykorzysta€ te doSwiadczenia na réznych etapach rozwoju swojej kariery zawodowe,.
Program wspiera rowniez polskie uczelnie i jednostki naukowe w nawigzywaniu oraz umacnianiu i &b =
wspotpracy z instytucjami zagranicznymi. e =

PROM to krotkoterminowy program wymiany akademickiej, ktory umozliwia m.in.: El

@udzia’r w konferencjach zagranicznych (prezentacije,

) @ prowadzenie badan archiwalnych i bibliotecznych,
sesje posterowe),

gromadzenie materiatéw do rozpraw doktorskich lub opracowanie wniosku o migdzynarodowy
artykutéw naukowych, grant badawczy,
@ uczestnictwo w szkotach letnich i zimowych, @ udziat ~w  krotkich ~ formach  ksztatcenia
(prowadzenie zajeé¢, kurséw, warsztatdéw, stazy,

prowadzenie badah z wykorzystaniem unikalnej

izyt studyj h — takz dsiebiorst h).
aparatury lub instrumentéw, wizyt studyjnych - takze w przedsigbiorstwach)

European Funds Republic Co-funded by the
For Social Development - of Poland European Union

NAWA

‘ POLISH NATIONAL AGENCY
FOR ACADEMIC EXCHANGE

Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach programu ,Krotkoterminowa wymiana

akademicka jako sposdb na podniesienie jakosci ksztatcenia w uczelniach wyzszych i instytucjach naukowo-
badawczych”, o numerze referencyjnym FERS.01.05-1P.08-0218/23.

Przyznany budzet w wysokosci 967 000 PLN umozliwia realizacje do 80 mobilnosci.




Dofinansowane przez
Unie Europejska

et @ch #interlabe (1 0SE)

Affairs et ey Fundacja Rozwoju Systemu Edukaci
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#INTERLAB+ 2025:
KOMUNIKACIA BEZ GRANIC -
KOMPETENCIE NA
PRZYSZ1.0OSC

Warsztaty #InterLab+ 2025 (Fundacja Rozwoju Systemu
Edukaciji) to wyjgtkowa przestrzen do:
e zrozumienia roznic i komunikacji ponad barierami,
e budowania wspotpracy opartej na szacunku i 512. ,
autentycznosci, | E 1 e W
e rozwijania wrazliwoSci migdzykulturowej w nauce, pracy i MR R S Warsz?éié?a{isi
codziennych relacjach. | [ | |

Liczba miejsc
ogra n on
Dla kogo: studenci, doktoranci,

pracownicy uczelni pragngcy rozwijac
esmaron | () kompetencje miedzykulturowe.
Termin: 3-5 grudnia 2025 .

Udziat bezptatny

Zgtoszenia do: 14 listopada 2025 r.

"‘_"-'""'www.csm,agh,ed u.pl

m(“ Broaden your hovizons

with Erasmus+ at AGH University

MANILA, PHILIPPINES



OBSLUG ADMINISTRA%PMCOWNIKOW DOKTORANTOW
I STUDENTOW DELEGOWANYCH ZA GRANICE PROWADZI'W AGH

Sekcja Wymian Miedzynarodowych CSM

Zadania powierzone przez Rektora AGH Zarzgdzeniem nr 6/2019 i 32/2022 dot. wyjazdéw stuzbowych:

e prowadzeniem rejestru wszystkich ,Wnioskdw na podréz stuzbowq poza granice kraju”,

e wspOtpracq z administracjg wydziatdw, jednostkami organizacyjnymi AGH i Kwesturq,

e kontrolg formalng sktadanych wnioskdbw wyjazdowych pod wzgledem przepisbw resortowych, bankowych i
uczelnianych,

e rozliczaniem wyjazddw, dokonujgc wstepnej kontroli formalno-rachunkowej, przed przekazaniem rozliczenia do Dziatu
Finansowego Kwestury.

Katarzyna Paulina Szelag
Baran-Matera

9 Rejestracja wnioskéw Rozliczenie wyjazdow
“JJJ wyjazdowych, ubezpieczenie stuzbowych

UUUUUUUU



STATYSTYKI WYIAZDOW SLUZBOWYCH

POZA GRANICE KRAJU

wyjazdy stuzbowe poza granice kraju
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Tryb postepowania w sprawie zagranicznych podroézy stuzbowych okresla
Zarzqdzenie Nr 6/2019 Rektora AGH z dnia 12 lutego 2019 r.

Zarzgdzenie stosuje sie do wyjazdow za granice:
e pracownikdbw AGH w ramach podrézy stuzbowych, w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz realizacji zadan Uczelni,
e doktorantdw i studentdw w ramach realizacji zadan Uczelni,
e innych os6b w ramach realizacji zadan Uczelni na podstawie umow
cywilnoprawnych.

Wyjazdy, o ktorych mowa powyzej, realizowane majqg by¢ w celu:
e udziatu w konferencji,
e udziatu w kongresach,
e udziatu w sympozjach,
e promowania Uczelni,
e Nnawiqzywania wspotpracy.

il



SPIS TRES(I

Czym jest wyjazd stuzbowy?
Zasady ogolne
Diety

Rozliczenie wyjazdu

Instrukcja wypetniania wniosku
w serwisie DWZ
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K CZYM IEST WYIAZD
SLUZBOWY?

e nastepuje na polecenie pracodawcy — odpowiednio udokumentowano polecenie wyjazdu

Wyjazd zagraniczny jest podrézqg stuzbowgq, gdy:

oraz poniesienie i akceptacije przez pracodawce kosztow;

e polega na wykonywaniu zadan Uczelni poza statym miejscem pracy lub poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy (art. 77 Kodeksu pracy);

e 0soba delegujgca na wyjazd zobowigzana jest dokona€ oceny merytorycznej wniosku;

e zakres i wysokoS¢ Swiadczeh powinny wynikaC z przewidywanego okresu pobytu oraz
uwzgledniac zakres finansowania strony zagranicznej lub innej jednostki;

e koszty Swiadczeh pokrywane sq ze Srodkdw finansowych wskazanych przez dysponenta
Srodkow.

REJESTR WSZYSTKICH ,WNIOSKOW NA PODROZ SLUZBOWA POZA GRANICE KRAJU”
PROWADZ| CENTRUM SPRAW MIEDZYNARODOWYCH AGH.

WYDZIALY | JEDNOSTKI POZAWYDZIAtOWE PROWADZA REJESTR +WNIOSKOW NA PODROZ
SLtUZBOWA POZA GRANICE KRAJU” W RAMACH WtASNEJ JEDNOSTKI.
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Formularz "Zlecenie
wykonania zadanh
statutowych poza
siedzibg AGH"

UCZELNIA

Na etapie sktadania wniosku na podrdz stuzbowq poza granice kraju, oproécz wydrukowanego
whiosku z serwisu wnioskébw DWZ , do Centrum Spraw Miedzynarodowych nalezy dotgczy¢:

e pracownicy — podpisanqg przez przetozonego kserokopie ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”;

e doktoranci i studenci — formularz ,Zlecenie wykonania zadan statutowych poza siedzibg
AGH” zgodnie z Zarzqdzeniem nr 50/2023 Rektora Akademii Gérniczo-Hutniczej im.
Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 15 wrzesnia 2023 r.;

e emeryci oraz osoby spoza AGH — kopie umowy cywilnoprawnej oraz formularz ,Zlecenie
wykonania zadan statutowych poza siedzibq AGH” zgodnie z Zarzgdzeniem nr 50/2023
Rektora Akademii Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 15 wrzesSnia
2023 r.

Na kazdy wyjazd stuzbowy niezaleznie od tego, czy jest w petni finansowany, czy
Uczelnia pokrywa tylko koszt ubezpieczenia, bqdz jest bezkosztowy pracownicy
muszq dostarczy¢ do CSM Whniosek na podrdz stuzbowqg + Polecenie wyjazdu
stuzbowego, a doktoranci/studenci/osoby spoza Uczelni Wniosek na podrdz
stuzbowg + Zlecenie wykonywania zadan statusowych poza AGH + umowe
cywilnoprawngq (jesli dotyczy).



https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Zlecenie_wykonania_zadan_statutowych.docx
https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Zlecenie_wykonania_zadan_statutowych.docx

ZASADY OGOLNE

Decyzje w sprawie wyjazdu za granice zgodnie z Zarzgdzeniem [ e e

D\W/Z Serwis wnioskow DWZ AGH

Nr 6/2019 Rektora Akademii Gorniczo-Hutniczej podejmuije: Whiosek o wyjazd zagraniczny

Dane formalne

e rektor — w stosunku do prorektorow i dziekanow,

Data wniosku 11.02.2025

e prorektor — w stosunku do pracownikéw podlegtych oeakan Wy

Dane wnioskodawcy

piondw,
e dziekan — w stosunku do pracownikdw, studentow i
doktorantdw danego wydziatuy,

01.02.2025

e dyrektorzy jednostek pozawydziatowych — w stosunku do

pracownikéw jednostek pozawydziatowych.

Decyzje w sprawie wyjazdu osoby, ktérej podrdz jest finansowana przez inny
wydziat/jednostke niz macierzysty/-a, podejmuje dziekan wydziatu macierzystego/dyrektor

jednostki, a zatwierdza finansowo dziekan wydziatu/dyrektor jednostki finansujgcej wyjazd.

Decyzje w sprawie wyjazdu osoby, ktdrej podrdz jest finansowana ze srodkdw rektora lub
prorektora podejmuje dziekan wydziatu macierzystego/dyrektor jednostki, a finansowo

zatwierdza rektor lub prorektor, z ktdérego Srodkdw finansowany jest wyjazd.

T
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Z tytutu zagranicznej podrozy stuzbowej odbywajgcej sie w terminie i miejscu okreSlonym przez pracodawce
pracownikowi przystugujq:

Wysokos¢ diet pobytowych, diety

dojazdowej oraz dojazdow w

miastach musi by¢ zgodna z kwotqg

Dieta Dieta Dieta Doiazdy w Inne

elStp RS eRet A Ly L5 pobytowa hotelowa dojazdowa miastach wydazki

nie moze przekroczy¢ limitow diet » . . . o .
ustalonych w Rozporzgdzeniu Czas podrozy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej Srodkami

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z komunikacij:
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie a) lgdowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do

naleznosci przystugujgcych chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,
pracownikowi zatrudnionemu w b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
panstwowej lub samorzqgdowe; w kraju do chwili Igdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku

jednostce sfery budzetowej z tytutu w kraju,

podrézy stuzbowej (Dz.U.z 2013 r.,
poz.167)

c) morskiej — od chwili wyjécia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do
chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
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DIETA POBYTOWA
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Dieta w czasie podroézy zagranicznej przeznaczona jest na

wyzywienie i inne drobne wydatki.  Na etapie sktadania wniosku mozna

Dieta przystuguje w wysokosSci obowiqzujgcej dla docelowego panstwa obnizyé¢ wysokosé diety pobytowej o
podrozy zagranicznej. zapewnione positki.

Diete wylicza si¢ w nastepujgcy sposob: e Pojecie doby w podrbzach stuzbowych nie
1) Za kazdq dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej jest rownoznaczne z pojeciem doby
WysokosSci. astronomicznej. Dobg w podrdzy stuzbowej
2) Za niepetng dobe podroézy: sq kolejne 24 godziny.

a) do 8 godzin - przystuguije 1/3 diety, o Aktualne stawki diet sg dostepne na stronie
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety, Centrum Spraw Miedzynarodowych:

c) ponad 12 godzin — przystuguije dieta w petnej wysokosci. www.csm.agh.edu.pl
Pracownikowi, ktdry ma zapewnione catodzienne wyzywienie,
przystuguje 25% diety.

Kwote diety zmniejsza si¢ odpowiednio o koszt zapewnionego
wyzywienia:

1) $niadanie — 15% diety,

2) obiad — 30% diety,

3) kolacja — 30% diety.
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DIETA HOTELOWA

Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw w wysokoSci potwierdzonej

UCZELNIA
AGH  BADAWCZA

fakturg/rachunkiem wystawionym na AGH, w granicach limitu okre§lonego w Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nadleznoSci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

e W przypadku nieprzedtozenia faktury/rachunku za nocleg
pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu.

W uzasadnionych przypadkach delegujgcy moze wyrazi€ zgode na
zwrot kosztow za nocleg, w wysokosci przekraczajgcej limit.

* Na etapie sktadania wniosku nalezy zatgczyC do wniosku

wyjazdowego pismo ze zgodq dysponenta Srodkéw na koszt noclegu

powyzej limitu.




UCZELNIA
BADAWCZA
INICJATYWA DOSKONALOSCI

REZERWACIE BOOKING.COM !

Dla kogo rezerwujesz?

@ Ja jestem gtéwnym Gosciem

Rezerwuje dla kogo$ innego

Czy wyjezdzasz stuzbowo?

® Tak Nie

Numer VAT/NIP (opcjonalnie) Nazwa firmy

l 675000 19 |23 Akademia Gorniczo - Hutnicza im. St.5taszica w K

Warto wiedziec:

@ Zachowaj elastycznosé: mozesz odwotacé bezptatnie przed 4 listopada 2023, zatem skorzystaj z tej Swietnej

ceny juz dzis.

Przy rezerwacji noclegéw/potqgczen lotniczych zawsze nalezy pamietaé o zaznaczeniu,

ze rezerwacja dotyczy wyjazdu stuzbowego i bedzie potrzebna faktura.




DIETA DOIAZDOWA .5

Pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci jednej diety pobytowej na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca
kolejowego, autobusowego, lotniczego lub morskiego w miejscowosci docelowej, w ktorej pracownik korzystat z
noclegu.

Jesli wyjezdzajqcy ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa powyzej tylko w jednqg strone, przystuguje mu ryczatt w
wysokosSci 50% diety.

Powyzsze ryczatty nie przystugujq, jezeli wyjezdzajqgcy:

e odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym

samochodem, motocyklem lulb motorowerem,
* ma zapewnione dojazdy,
* nie ponosi kosztdow, na pokrycie ktdrych przeznaczone sq ryczatty.

Jesli lotnisko znajduje sie poza granicg administracyjng miasta
wyjezdzajgcy moze rozliczy€ koszt dojazdu z lotniska do dworca
kolejowego/autobusowego w miejscowosci docelowej na
podstawie udokumentowanego wydatku.




DOIAZDY W MIASTACH 2

Na pokrycie kosztow dojazddw Srodkami komunikacji miejskiej pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 10%
diety pobytowej za kazdq rozpoczetq dobe pobytu w podrdzy zagraniczne.

Powyzsze ryczatty nie przystugujq, jezeli wyjezdzajqcy:
e odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym
samochodem, motocyklem lulb motorowerem,
* Mma zapewnione dojazdy,

* nie ponosi kosztow, na pokrycie ktdrych przeznaczone sq ryczaity.

Podrézujgc samochodem osobowym W wyjatkowych,

uzasadnionych przypadkach mozna rozliczyC przedtozone bilety z
komunikacji miejskie;.




INNE WYDATRKI DEWIZOWE

1. Optaty wizowe

We whniosku na podrdz stuzbowg mozna ujgé koszt
Aby
zatgczy€ do rozliczenia potwierdzenie ptatnosci oraz

optaty wizowej. rozliczy¢ ten koszt nalezy

informacje ze strony internetowej o koszcie wizy.

2. Optaty za uczestnictwo

We whniosku na podrdz stuzbowg mozna ujgC koszt
optaty konferencyjnej. JeSli koszt ponosi AGH, we
whniosku nalezy zaznaczyC opcje ptatnosci ,przelew
AGH".

zwrot Srodkdw, we wniosku mozna zaznaczy¢ ,nota

Jesli wyjezdzajgcy przewiduje wczesSniejszy

do Kwestury”.

3. Optaty za bilety lotnicze, kolejowe,
autobusowe ptatne w dewizach.

4. Koszty dewizowe zwigzane z podrozqg

samochodem prywatnym (winiety, parkingi).

Aby ztozy¢€ wniosek na podréz stuzbowq, nalezy zalogowac sie na
stronie wnioski.dwz.agh.edu.pl, uzupetni¢c dane w formularzu i
wydrukowac¢ go, odpowiednio:
e w4 egzemplarzach w przypadku odbioru gotowki w banku lub
e w2 egzemplarzach w przypadku przelewu Srodkow.
We wniosku nalezy zaznaczyC
* Rodzajwyjazdu — opcja zgodna z charakterem wyjazdu.
e Cel wyjazdu

. D\X/Z Serwis wnioskéw DWZ AGH

MOJE WNIOSKI Pracownik ¥ Pracownik (Erasmus) ¥ Pracownik (Erasmus_KP) v Student

Wniasek wyjazdowy

Lista moich wnioskow

W przypadku stazy, szkolen, konferencji, do wniosku nalezy
dotqczy¢ zaproszenie [ przyjecie abstraktu lub posiadang
korespondencje z ustalonym terminem i celem wyjazdu.


https://wnioski.dwz.agh.edu.pl/

OPLATA ZA UCZESTNICTWO ll

Optaty za uczestnictwo np. w konferencji skalkulowane we wniosku wyjazdowym sg czesto rozliczane przez
administracje jednostek organizacyjnych i wydziatéw notg gotéwkowaq/kartg prywatna.

UCZELNIA
BADAWCZA
INICJATYWA DOSKONALOSCI

Powoduje to podwdjne finansowanie bqdz straty w postaci generowania réznic kursowych (konieczno$¢ zwrotu
dewiz przy rozliczeniu delegaciji).

Problem tkwi w interpretacji oznaczenia sposobu ptatnosci za uczestnictwo we wniosku wyjazdowym:
1/ gotéwka ; gotéwka/prywatna karta ptatnicza

2[ prywatna karta ptatnicza

Jezeli delegowany wskaze we wniosku wyjazdowym sposdb ptatnosci: ,gotéwka”; ,gotéwka/prywatna karta
ptatnicza” otrzyma wyptate dewiz przed wyjazdem.

Jesli delegowany wybierze na etapie tworzenia wniosku sposéb ptatnosci: ,prywatna karta ptatnicza” nalezy
zweryfikowac, czy oznacza to chec rozliczenia optaty za uczestnictwo notq. Jezeli TAK optata musi zosta€ odjeta od
kwoty dewiz do wyptaty, a kopia noty zatgczona do rozliczenia.

Koszt optaty za uczestnictwo ponosi AGH - we wniosku nalezy zaznaczy€ opcje ptatnosci ,,przelew AGH”.

ZMIANA: Gdy wyjezdzajgcy/jednostka przewiduje wcze$niejszy zwrot srodkdw, we wniosku
nalezy wybraC ,nota do Kwestury”.
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UCZELNIA
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o DODATKOWE INFORMACIE

\ 4 NL1Sd TN4

-------------------- e Gdy wyjazd jest finansowany przez jednostke inng niz AGH (np.. organizatora konferenciji, strone
zapraszajgcq), nalezy takg informacje zamiescié we wniosku.

e Platno$¢ dokonang przez Dziat Finansowy w formie bezgotéwkowej (przelew) tytutem optaty
konferencyjnej lub hotelowej nalezy rowniez odnotowa¢ we wniosku, wybierajgc forme ptatnosci —
przelew AGH.

DATE

e Gdy wyjazd stuzbowy jest finansowany z dwéch projektow badawczych lub z projektu IDUB i

badawczego do wniosku nalezy dotqczy¢ pisemng zgode Prorektora ds. Wspoétpracy (wczesniej nalezy
uzyskaé potwierdzenie przez Centrum Wsparcia Projektéw, pawilon C-2 pok. Nr 105). ProSba do
Prorektora ds. Wspotpracy o wyrazenie zgody powinna byé zaakceptowana przez Dziekana /[
Kierownika Jednostki Organizacyjne i przekazana do CSM.

COPENHAGEN

FNL DSTN
WEIGHT

e Wyjezdzajqcy zobowiqzani sq do ubezpieczenia sie od kosztédw leczenia i nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw. Wyjezdzajgcy sq ubezpieczeni w ramach umowy podpisane] pomiedzy AGH, a firmg
ubezpieczeniowq lub na koszt witasny, pod warunkiem, ze ubezpieczenie ma szerszy zakres od
ubezpieczenia zagwarantowanego w ramach umowy. Szczegoty dotyczgce ubezpieczenia w ramach

S(a)’,\gl-loaég obowigzujgce] umowy dostepne sq na stronie CSM.
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WAZNE INFORMACIE AP

Wyjezdzajgcemu przystugujq bilety:

e przy podrozy samolotem - w klasie ekonomicznej

e przy podrozy pociqggiem - w Il klasie

e W uzasadnionych przypadkach i po otrzymaniu zgody osoby delegujgcej wyjezdzajgcy ma mozliwos¢
odbycia podrbzy wiasnym samochodem, na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej (pracownik)/
Oswiadczenia studenta/doktoranta przyjmujgcego od uczelni zlecenie do realizacji (Zat. nr 3 do
Zarzadzenia nr 50/2023 Rektora AGH).

Gdy podrdz stuzbowa przebiega przez kilka panstw (tranzyt) delegowanemu przystugujq diety pobytowe,
w wysokosci obowiqzujgcej dla docelowego panstwa. Natomiast wysokoSC optaty za noclegi nalezy
oblicza¢ w walucie i wedtug limitu obowigzujgcego dla kraju, w ktdrym nocleg bedzie miat miejsce.

Gdy wyjazd stuzbowy jest tqczony z pobytem prywatnym dtuzszym niz 3 dni, osoba wyjezdzajqca jest
zobowiqgzana dotqgczy¢ do faktury za bilet lotniczy dwie oferty od podmiotu sprzedajgcego bilety lotnicze —
jednqg oferte na czas pobytu wytgcznie stuzbowego, drugg uwzgledniajgcq terminy podrdzy zwigzane z
pobytem prywatnym. Oferty te muszqg byC sporzqdzone tego samego dnia, aby byto mozliwe realne
poréwnanie cen lotow.




ZASADY ZAKUPU BILETOW LOTNICZYCH W AGH. KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NETTO NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZLOTYCH
DLA IEDNORAZOWEGO ZAKUPU

Komunikatem Kanclerza AGH Nr 81/2024 z dnia 12.12.2024 r. wprowadzone zostaty nowe zasady zakupu biletow
lotniczych dotyczqce zagranicznych wyjazddw stuzbowych.

W odniesieniu do zakupu biletdw lotniczych, ktdérych wartos¢ jednorazowego zakupu jest mniejsza od 130 000 zi
ustawy PZP nie stosuje sie.

Zakup biletdbw moze dokonal wyjezdzajgcy samodzielnie u dowolnego przewoznika z uwzglednieniem
obowigzujgcego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 3/2021 Rektora
Akademii Gorniczo Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie udzielania
zamowien publicznych.

Do 10 000 zt brutto w tym przypadku nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynnoSci ani pisemne
uzasadnienie wyboru wykonawcy.

Dla utatwienia pracownikom i studentom procesu zakupu biletdw lotniczych, pozostaje w mocy umowa zawarta
pomiedzy Uczelniq, a Fundacjq dla Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie (BBL).

https://www.csm.agh.edu.pl/
index.php?id=2846

Prosimy o zapoznanie si¢ z petng
trescig Komunikatu Kanclerza
nr 81/2024

il b
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https://www.csm.agh.edu.pl/fileadmin/default/templates/css/j/dwz/system/Pliki/Komunikat_nr_81_2024_Kanclerza_AGH.pdf
https://www.csm.agh.edu.pl/index.php?id=2846
https://www.csm.agh.edu.pl/index.php?id=2846

Wyjezdzajgcy powinien dokonac wszelkich czynnosci zwigzanych z organizacjg wyjazdu.

Na co hajmniej ha 7 dni roboczych przed planowanym terminem

wyjazdu nalezy
ztozyC w
Centrum Spraw Miedzynarodowych AGH
podpisany przez delegujgcego
+WNIOSEK NA PODROZ StUZBOWA POZA GRANICE KRAJU”,
Wraz z zatgcznikami.

| D\X/Z Serwis wnioskéw DWZ AGH

MOJE WNIOSKI = Pracownik ¥ Pracownik (Erasmus) + Pracownik (Erasmus_KP) + Student

Wniosek wyjazdowy

Lista moich wnioskow
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DATE

FNL DSTN

COPENHAGEN

WEIGHT

SANI'1HIV
II410Vvd

Numer nadawany w
Centrum Spraw Miedzynarodowycl

RW-wz.7350-

(pieczgd jednostki organizacyjnej AGH) Krakow, dn. 13.10.2025 .

Pieczec wydzialu macierzystego

WNIOSEK NA PODROZ SEUZBOWA POZA GRANICE KRAJU

Dyrektor
kieruje pracownika
nr dowodu osobisteqo:
kontakt
data urodzenia:
adres zamieszkania:
na wyjazd do:
w okresie
w ramach:
Cel pobytu za granica:

Przewidywane koszty dewizowe pobytu za granica:

T e [ ek | Rew [ b | Reem
Diety pobytows gotiwka 0,00 EUR - 0,00 EUR
Diety hotelowe gotdwka 0,00 PLN - 0,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN
Razem dewizy: 0,00 EUR
0,00
Rownowartosc¢ w zlotych: 0,00 PLN
Koszt polisy ubezpieczeniowej: 0,00 PLN

Przewidywany srodek transportu i koszt podrozy: 0,00 PLN

podad nazwe firmy, nr, date | wartosc faktury zaplacone| proelewem ze drodkdw Uczelnd

Laczny przewidywany koszt pobytu za granica: 0,00 PLN

Powyisza kwota posiada zabezpieczenie finansowe w:
Numer umowy:
Numer konta:
Zrodlo finansowania VAT-u (dot. rozliczen z projektéw unijnych): --

Odbioru dewiz dokonam przelewem na konto:

Odreczny podpis osoby wyjezdzajacej Pieczatka i odreczny podpis przelozoneg:

{podpis delsqajgoego - DrisicanKisrownik Jednostid)

W przypadku finasowania

WYGLAD WNIOSKU
NA PODROZ SLUZBOWA
POZA GRANICE KRAJU

Przy finansowaniu wyjazdu z kilku zrédet,
na wniosku nalezy zaznaczyc, ktére koszty
bedg finansowane z danego zrodta bgdz
podac podziat procentowy kosztow.

@m

G BAD CZ‘A
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Kazdy wniosek ztozony w Serwisie wnioskdw nalezy rozliczyC. Brak
rozliczenia blokuje generowanie kolejnego wniosku na wyjazd.

WYPELNIONY W SERWISIE WNIOSKOW DWZ FORMULARZ ROZLICZENIA
KOSZTOW DEWIZOWYCH

W JEDNYM EGZEMPLARZU
WRAZ Z WSZYSTKIMI ZAtACZNIKAMI

WYJEZDZAJACY PRZEKAZUJE DO CSM
NIE POZNIEJ NIZ 14 DNI
od zakohczenia wyjazdu stuzbowego.

JesSli wyjazd nie doszedt do skutku, nalezy go rozliczy¢, wybierajgc w serwisie DWZ opcje |
~wWhioskodawca nie wyjechat”.

Whnioski bezkosztowe takze podlegajq rozliczeniu. Wersje papierowq rozliczenia w 1 egzemplarzu -

nalezy dostarczyé do CSM.



ROZLICZENIE WYIAZDU LJs

Do wydrukowanego (w jednym egzemplarzu) Rozliczenia wyjazdu stuzbowego

WEIGHT ORIG. TRIP

wyjezdzajgcy zatqczajq:

Pracownicy:

e wypetniony i potwierdzony przez delegujgcego Dziekana/Kierownika jednostki

SOUTH KOREA

organizacyjnej, Rachunek kosztéw podrdzy na Poleceniu wyjazdu stuzbowego.

FLIGHT NO. DATE
Doktoranci, studenci, emeryci oraz osoby niebedqgce pracownikami w AGH:
e formularz Rozliczenie kosztow podrdézy w celu realizacji zadan statutowych dla AGH

zgodnie 7z Zarzgdzeniem Rektora nr 50/2023 z dnia 15 wrzeSnia 2023 w sprawie

wprowadzenia wzoru dokumentéw dotyczqgcych zlecenia wykonania przez osoby
niebedqgce pracownikami zadan statutowych na rzecz AGH poza siedzibqg uczelni i
odbywania w tym celu podrbézy oraz ich rozliczania.

174

Uwaga!

N1SQ N4

Na Poleceniu wyjazdu stuzbowego [ Rozliczeniu kosztéw podrézy w celu realizaciji zadan

SOd
VITVdL1SNVY ‘AINAAS

statutowych wyjezdzajqcy rozlicza jedynie koszty w PLN, nie wpisujemy (nie dublujemy)

1OM

> kosztow dewizowych.



https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Rozliczenie_kosztow_podrozy_2025a.docx
https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Rozliczenie_kosztow_podrozy_2025a.docx

WSZYSCY WYIEZDZAIACY ZALACZAIA:

oryginaty faktur/rachunkéw dewizowych wystawione na AGH (zgodnie z
komunikatem Kwestora AGH nr 07/2008 z dnia 28.03.2008 r.), dotyczqce kosztéw
zwigzanych z realizacjq podrézy stuzbowej. Jezeli faktura/rachunek nie jest wystawiona
na AGH nalezy zatgczyC pisemng zgode Dysponenta Srodkdbw na rozliczenie
poniesionych kosztow, ze szczegdtowym wyjasnieniem przyczyn braku faktury z danymi
Uczelni;

oSwiadczenie o wyzywieniu do delegacji zagranicznej (zgodnie z komunikatem
Kwestora AGH nr 7/15 z dnia 19.03.2015 r. stanowigcym zatqcznik nr 4 do Zarzqdzenia Nr
6/2019 Rektora AGH z 12 lutego 2019 r.);

egzemplarz Wniosku na podréz stuzbowq poza granice kraju w przypadku odbioru
dewiz w banku;

bilet elektroniczny lub plan podrézy oraz karty poktadowe lub adnotacje, ze karty
poktadowe byty tylko w formie elektronicznej — podr6z samolotem;

bilety kolejowe — podrdz pociggiem;

bilety autobusowe — podrdz autobusem/autokarem;

bilety, faktury gotdwkowe, paragony za koszty ptacone w PLN;

program/informacje, co zostato zapewnione w ramach poniesionej optaty
konferencyjnej, hotelowej lub podobnej (np. positki).

UGZELNIA
BADAWCZA




ROZLICZENIA - DIETA HOTELOWA

* Rozliczenie kosztdw noclegu nastepuje na podstawie oryginatu faktury
wystawionej na AGH.

e W przypadku faktury imiennej, na podstawie pisemnej zgody dysponenta
srodkéw, po podjetych probach uzyskania korekty faktury (korespondencija
mailowa), na rozliczenie faktury bez danych AGH.

e Ryczattem w wysokosci 25% limitu hotelowego dla danego kraju.

e W sytuacjach wyjgtkowych, za zgodqg dysponenta Srodkdw - na podstawie
,OS8wiadczenia o braku dowodu na udokumentowanie poniesionego
wydatku” wraz z dokumentem rezerwaciji, potwierdzeniem ptatnoSci oraz

wyjasnieniem braku faktury.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi€ zgode na zwrot
kosztdbw za nocleg w wysokoSci przekraczajqcej limit hotelowy dla danego
kraju. Do rozliczenia wymagane jest przedtozenie pisemnej zgody dysponenta

Srodkéw. Pismo powinno zawierac wyjasnienie powodow korzystania z noclegu

powyzej limitu.

,,,,,,




ROZLICZENIA - DIETA HOTELOWA

OSWIADCZENIE

o braku dowodu na udokumentowanie wydatku poniesionego

w zwigzku z podrozg stfuzZbowa W dniu ....cccecceeneverseeseseesrennesersenses

Oswiadczam, zew dniu .......c.cccceevvee v e dokonatem/am zakupu u dostawcy

Wedlug ponizszego zestawienia:

Rodzaj artykutu Iub USIUGI: ... et et e e ae e aeaeeee e
llosc

Cena

Wartosc ......oooeeeeeeeeviiee e

Uzasadnienie braku rachunku (prosze podac powod) .......cccoveeevieeivieececeeiee e

podpis pracownika

Gdy faktura za nocleg jest wystawiona w walucie innej niz waluta wyptaconych diet, przy
rozliczeniu kosztow zakwaterowania w polu ,waluta diet” nalezy wybra¢ walute, w ktdrej byta

zaplanowana zaliczka na podrdz, natomiast w pozyciji ,waluta kosztu” nalezy wybrac walute z
faktury za noclegi. Aby serwis wnioskdw mogt dokonac przeliczenia waluty w tabelce ,kursy
walut”, nalezy wybra¢ witasciwg walute i wprowadzi€¢ kurs z dnia pobrania dewiz.

UCZELNIA
AGH | RATEE

g..', e
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. WG = 2
Weryfikacja faktury obejmuije: uia gl

* imie i nazwisko korzystajgcego z noclegu,

e termin pobytuy, |

. il0§¢ 0s6b, LAERRT iy A

e optaty dodatkowe np. parking, taxa, — Eeaaay 1

e positki w ramach optaty za nocleg,
e dodatkowe koszty: korzystanie z barku, koszt zamdéwionych dodatkowo
positkdw, ustuga sprzqtajgca, pranie itp.

Jezeli iloS¢ diet wynikajqgca z rozliczenia bedzie wieksza niz zatwierdzona we
whniosku wyjazdowym, do rozliczenia konieczna bedzie zgoda dysponenta
Srodkow.

PROSIMY PAMIETAé O OPISANIU DRUGIEJ STRONY FAKTURY.
Jezeli faktura dotyczy noclegu kilku oséb, w rozliczeniu podajemy koszt dia
jednej osoby.

Optaty parkingowej doliczonej do faktury za nocleg nie mozemy rozliczy¢ w

ramach diety noclegowej. Tq optate wyszczegdlniamy w pozycji INNE KOSZTY.



ROZLICZENIA - DIETA POBYTOWA 5

Diete pobytowqg w podrbdzy zagranicznej rozliczamy w zaleznosci od Srodka

komunikaciji:

e Igdowej: od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do
chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;

 lotniczej: od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym
lotnisku w kraju;

e morskiej: od chwili wyj$cia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do
chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu

polskiego.

Na wszystkich Rachunkach kosztow podrdzy powinna zosta¢ rozpisana podroz,
zgodnie z powyzszymi wytycznymi.

W przypadku naziemnego srodka lokomocji Rachunek kosztow podrézy musi

uwzgledniac daty i godziny przekroczenia granicy Polski w obydwie strony.



ROZLICZENIA - DIETA POBYTOWA 5

Jezeli podr6z przebiegata przez kilka krajow docelowych diety dla danego kraju

rozliczamy wg dat i godzin przekroczenia granicy (przy podrézy samochodem)

bqdz wg dat i godzin rozpoczecia podrdzy z kraju pobytu do kraju kolejnego (przy
podrdzy samolotem, pociggiem, autobusem).

Przy rozliczeniu wyjezdzajgcy pomniejsza diete pobytowq o iloS€ zapewnionych
positkbw dodatkowo zatgczajqgc do rozliczenia:

e osSwiadczenie o wyzywieniu do delegacji zagranicznej (zgodnie z
komunikatem Kwestora AGH nr 7/15 z dnia 19.03.2015 r. stanowigcym
zatqcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 6/2019 r. Rektora AGH z 12 lutego 2019 .

e program konferencji zawierajqcy przerwy bqdz informacje co zawierata
optata konferencyjna.

Jezeli iloS¢ diet wynikajgca z rozliczenia bedzie wieksza niz zatwierdzona we

whniosku wyjazdowym, do rozliczenia konieczna bedzie zgoda dysponenta
Srodkow.


https://www.csm.agh.edu.pl/fileadmin/default/templates/css/j/dwz/system/Pliki/Old_Files/109b/ZARZA__DZENIE_Nr_6_2019_-_Zala__cznik_nr_4_oswiadczenie_o_wyzywieniu.doc
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OSWIADCZENIE O WYZYWIENIU DO DELEGACH ZAGRANICZNE]

Problematyke wyptacania diet przystugujgcych podrézujgcym stuzbowo reguluje Rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. Ten akt prawny okreSla sposéb pomniejszania diety
pobytowej. Kwota diety przy podrdzy zagranicznej ulega zmniejszeniu:

e Sniadanie 0 15%

e obiad o0 30%

e kolacja o 30%.

Stosowanie powyzszej regulacji napotyka na trudnosci zwigzane z brakiem definicji ustawowej positkow.
Zgodnie ze stownikiem jezyka polskiego wystepujgce w praktyce nazwy positkbw oznaczajq:

e Sniadanie - pierwszy positek w ciggu dniq, ,
OSWIADCZENIE O

e brunch - positek bedqgcy potgczeniem pbdznego Sniadania z wczesnym lunchem, WYZYWIENIU DO DELEGAC.

e lunch - lekki positek spozywany w porze popotudniowej, ] A

tes .
. .
. sensss

e obiad - gorqcy positek spozywany najczesciej w srodku dnia,
e podwieczorek - positek miedzy obiadem a kolacjq,
e kolacja - wieczorny positek.

Przyjmujqc literalng wyktadnie Rozporzqdzenia o podrbzach stuzbowych, tylko zapewnienie pracownikowi Sniadania,
obiadu lub kolacji wptywa na wysokoS¢ diety. Brunch i lunch mogq zostaC¢ uznane za odpowiedniki Sniadania i

obiadu. W razie wqgtpliwosci co do charakteru zapewnionego positku pracodawca moze zwrdciC sie do organizatora

O wyjasnienie.
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ROZLICZENIA - DIETA DOIAZDOWA

e Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztdow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, do i z hotelu, w wysokosSci jednej diety w
miejscowosci docelowej za granicq oraz w kazdej innej miejscowosSci za granicq, w ktorej

pracownik korzystat z noclegu.

e W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wytgcznie w jedng
strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety dojazdowe.

Dieta dojazdowa nie przystuguje jezeli:

podréz z Polski odbywata sie samochodem (zaréwno kierujgcey jak i pasazer), ._"'1;."-*

na czas pobytu w kraju docelowym zostat na lotnisku wynajety i zwrécony samochod,
transport do hotelu zostat zapewniony przez organizatora konferencji, instytucje goszczqcg,
w przypadku rozliczenia kosztédw transportu na podstawie rachunku np. takséwka.



ROZLICZENIA - DOIAZDY W MIASTACH

Na pokrycie kosztéw dojazddw Srodkami komunikacji miejskiej pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci:
10% diety pobytowej, za kazdg rozpoczetqg dobe pobytu w podrézy zagranicznej.

Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik:
e odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym, motocyklem
lub motorowerem (Dziennik Ustaw — 5 — Poz.167),
* Mma zapewnione bezptatne dojazdy,
e nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych sq przeznaczone te ryczatty (nie korzystat z komunikacji
miejskiej),
rozlicza koszty na podstawie biletéw/rachunkow.

Przy rozliczeniu nalezy zweryfikowa€ kwote “zaciggnietqg” z wniosku wyjazdowego i w razie potrzeby
skorygowac zgodnie z iloscig diet wynikajgcq z rozliczenia.

Podrézujgc samochodem osobowym, w wyjgtkowych przypadkach, mozna rozliczy¢ przedtozone

bilety z komunikacji miejskiej.
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ROZLICZENIA - INNE WYDATKI DEWIZOWE b

AGH  BADAWCZA

Wyjezdzajgcy w ramach delegacji moze rozliczy€ inne wydatki, takie jak np.:

* optate konferencyjng, e optaty autostradowe,
e koszt udziatu w szkoleniu, e winiety,
e optate wizowgq, * wyndjem samochodu,

* koszt karty transmisji danych, e paliwo do wynajetego samochodu i jego ubezpieczenie,
* optaty parkingowe, e podréz wewnetrzng w kraju docelowym jezeli wynika z celu
podrozy.
Powyzsze koszty wyjezdzajgcy rozlicza na podstawie faktur wystawionych na AGH [ rachunkéw /
biletow.
W przypadku optaty wizowej na podstawie wydruku ze strony z informacjg o wysokosSci optaty
oraz potwierdzenia ptatnosci z banku.

Nie mozna rozliczy¢:
e wydruku plakatu * optaty za cztonkostwo
e wydruku abstraktu * NnAprawy np. robota

* paragonu za wyzywienie e zakup walizki



ROZLICZENIA - WYDATKI ZLOTOWKOWE

Wyjezdzajgcy w ramach delegacji moze rozliczyc:

e koszt biletu lotniczego, e koszt noclegu w kraju,
e koszt biletu autobusowego, e optaty parkingowe w kraju,
e koszt biletu PKP, * koszt wizy,

e koszt podrézy samochodem, * koszt winiety,

e koszt autostrady.

Powyzsze koszty wyjezdzajgcy rozlicza na podstawie faktur wystawionych na AGH [ rachunkéw /
biletow.

W przypadku podrézy witasnym samochodem zatqczajgc do rozliczenia druk: ,Ewidencja
przebiegu pojazdu” (zatgcznik nr 1 do Komunikatu Kwestora nr 12/2018) podpisany przez

wyjezdzajgcego i przetozonego.

Powyzsze koszty rozlicza:
pracownik - na Rachunku kosztéw podrdzy (2 strona Polecenia wyjazdu stuzbowego);

doktoranci, studenci, emeryci oraz osoby niebedqgce pracownikami w AGH - na formularzu
.Rozliczenie kosztdw podrdzy w celu realizacji zadan statutowych dla AGH”
oraz ,Rachunku kosztow podrdzy” druku rozliczenia.

i b

AGH  BADAWCZA



https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Ewidencja_przebiegu_pojazdu-1.pdf
https://csm.unit-prod.agh.edu.pl/home/csm/Inne/Rozliczenie_kosztow_podrozy_2025a.docx

DODATKOWE INFORMACIE

o Jesli wyjazd stuzbowy jest tgczony z pobytem prywatnym dtuzszym niz 3 dni, osoba wyjezdzajgca jest
zobowigzana dotgczy¢ do faktury za bilet lotniczy dwie oferty od podmiotu sprzedajgcego bilety lotnicze — jednq

oferte na czas pobytu wytqcznie stuzbowego, drugq uwzgledniajgcq terminy podrdzy zwigzane z pobytem
prywatnym. Oferty te muszq by¢ sporzqdzone tego samego dnia, aby byto mozliwe realne pordbwnanie cen lotow.

W przypadku gdy wartoS€ drugiej oferty jest wyzsza od pierwszej oferty réznice pokrywa osoba wyjezdzajgca.

e W przypadku przedtuzenia wyjazdu stuzbowego o wyjazd prywatny obejmujgcy dni robocze, delegowany jest
zobowiqzany kazdorazowo dotgczy¢ do rozliczenia kserokopie karty urlopowej.

Uwaga. Zwrot kosztow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych

.1'

e Wszystkie dokumenty powinny jest rozliczany na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu.

zostac ztozone w oryginale.

Koszty uzywania pojazddw do celdw stuzbowych pokrywa pracodawca

Faktury wystawione w walucie wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, ktére nie mogqg byC wyzsze niz:

-

powinny zosta¢ uwzglednione 1) dla samochodu osobowego:

rozliczeniu przygotowanym w

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,89 zt + samochéd ['1.-

Serwisie wnioskéw DW?Z, elektryczny (Komunikat nr 4/2024 Kwestora AGH ), 1 k=
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 1,15 zt,
2) dla motocykla - 0,69 z,

3) dla motoroweru - 0,42 zt.

natomiast faktury w
wystawione w PLN na

Rachunku kosztow podradzy.
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WAZNE INFORMACIE

Wyjazdy wspélne (grupowe) powinny by¢ rozliczane razem w jednym czasie, aby uniknqé¢ rozbieznosci w
poszczegoblnych rozliczeniach.

W przypadku wyjazdu finansowanego ze srodkéw IDUB/ innej jednostki [ innego wydziatu niz macierzysty ~
wyjezdzajgcego, komplet dokumentéw  w pierwszej kolejnosci nalezy przekazaé do akceptacji <48
finansujgcego wyjazd, a nastepnie ztozy¢ na portierni pawilonu C-1, skrytka CSM.

Serwis wnioskdbw automatycznie pobiera dane z wniosku wyjazdowego. Jesli nie odebrano dewiz przed
wyjazdem, tworzqc rozliczenie w Serwisie wnioskéw, nalezy w polu: dewizy pobrane (kwota) wpisaé warto$é
,0". Jesli koszty delegacji majg zostac rozliczone nalezy dotgczy€ pismo z uzasadnieniem nie pobrania dewiz
przed wyjazdem wraz ze zgodq dysponenta Srodkdw na wyptate rownowartosci poniesionych kosztow, do
rozliczenia nalezy dotqczy€ wszystkie wymagane zatgczniki.

Na fakturze/rachunku zagranicznym za ustuge hotelowq, a takze za optate konferencyjng i inne rachunki |
nalezy poda¢ nazwe nabywcy:

Akademia-Gorniczo Hutnhicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie
Al. Mickiewicza 30
30-059 Krakow

Dopuszczalne jest stosowanie skroconej nazwy Uczelni (AGH), a takze nazwy Uczelni w jezyku obcym. Na
fakturze/rachunku moze znajdowacé sie rowniez imie i nazwisko osoby, ktérej faktura/rachunek dotyczy.




INFORMACIE DZIALU FINANSOWEGO KWESTURY AGH

Przed przekazaniem rozliczenia do CSM nalezy zweryfikowac, czy dokumenty zostaty
uzupetnione o:

e pieczqtke VAT w przypadku rachunku/faktury/biletéw krajowych ze stawkq VAT:
- na matej delegacji - w przypadku pracownikow.
- na rozliczeniu kosztéw podrdzy w celu realizacji zadan statutowych (z6tty zatgeznik) -
w przypadku studentdw, doktorantdow, emerytdw, osoby spoza AGH.

e pieczqatke i podpis ,Koszt ujety.......",
e pieczqgtkii podpisy dysponenta srodkow,
e precyzyjne okreslanie kwot rozliczenia w przypadku kilku zrédet finansowania,

e informacje o rozliczeniu per saldo w przypadku rozliczehn ze zwrotem dewiz i wyptatq czesci
krajowej (jesli delegowany zyczy sobie pomniejszenia kwoty do wyptaty) - skrbci to czas
rozliczenia bez zbednej korespondenciji mailowej z delegowanym.

Per saldo to obecnie bardzo powszechna forma rozliczenia, gdyz prawie kazda delegacja
zawiera w rachunku kosztéw podrdzy bilety lotnicze/bilety PKP/bilety Flixbus/kilometrowke do

wy ptaty.
Prosimy o precyzyjne okreSlanie, czy bilety lotnicze zostaty rozliczone w inny sposob, czy
sq do wyptaty przy rozliczeniu delegacii.
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ZARZADZENIE Nr 52/2025 Rektora Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa

Staszica w Krakowie z dnia 18 wrzesnia 2025 r.

W sprawie organizacji proceséw, wymaganych termindw, obiegu dokumentow w Uczelni w ostatnich miesigcach 2025 roku
I w pierwszych miesigcach 2026 roku, w zwiqzku z wdrazaniem Zintegrowanego Systemu Zarzqgdzania Uczelnig SAP S/4HANA

Centrum Spraw

Miedzynarodowych dokonuje
wstepnej kontroli formalno-

rachunkowej rozliczenia.

Ostatecznego rozliczenia kosztow

wyjazdu stuzbowego poza

granice kraju dokonuje Dziat
Finansowy Pionu Kwestury AGH

w Akademii Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie

Ostateczne terminy przekazania do Pionu Kwestury wszystkich

dokumentéw finansowych dotyczgcych operacji wykonanych w 2025

OBSZAR FINANSOW I KSIEGOWOSCI
§ 7.

wyszczegolnienia:

w miesigcu listopadzie 2025 r.;
oraz rozliczenie kosztow lub wydatkow uptywa 31 grudnia 2025 r.;
4)10.12.2025 r.:

d) faktury wlasne za miesiac listopad 2025 r.

zagranicznych;

W zwigzku z koncem roku budzetowego 2025 oraz wymogiem ustawowym sporzgdzenia
obowigzujgcych Uczelnie sprawozdan finansowych w terminach do 16 stycznia i 30 marca roku
nastepnego, uwzgledniajac uwarunkowanie wynikajace z planowanego wdrozenia SAP od
01.01.2026 r. ustalam ostateczne terminy przekazania do Pionu Kwestury wszystkich
dokumentow finansowych dotyczacych operacji wykonanych w 2025 roku wedtug

1)30.11.2025 r. - pisma polecajace zamkniecie rachunkow bankowych
zakonczonych i rozliczonych umow inwestycyjnych, projektow i pozostatych;

2)02.12.2025 r. - dokumenty do wyptaty honorariow i wynagrodzen z bezosobowego funduszu
ptac oraz polecenia wyptaty dodatkow (w tym z projektow) za prace wykonane

dotyczacych

3)02.12.2025 r. - dokumenty do wyptaty honorariow i wynagrodzen z bezosobowego funduszu
ptac wynikajace z realizacji wszystkich projektow, ktorych okres kwalifikowalnosci kosztow

a) wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniem ptatnosci zagranicznych,
b) rozliczenie wszystkich pobranych zaliczek jednorazowych, statych, kart ptatniczych,
c) rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych zrealizowanych do dnia 05.12.2025 r.

e) wystawic dokumenty OT po zakonczeniu budowy srodkow trwatych/stanowisk badawczych
oraz dokumenty OT dla aparatury naukowo-badawczej z zakonczonych prac naukowych,

w tym rowniez zakupionych w projektach realizowanych z udziatem srodkow UE i innych
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AKADEMIA GORMNICZO-HUTNICZA M. STANISLAWA STASZICA W KRAKOWIE
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Viedzynarodowych

» Strona glowna Dziat Wspolpracy z Zagranica » Pracownicy
» Aklualnosci

» O nas § SWM - Pracownik
» Studenci e

» CEEPUS (Ceniral European
Exchange Frogram for University

Tryb skiadania
Wniosku

Erasmus+sy Erasmus+

Pracownik mgr inz. Monika Mowicka

mono@agh.edu.pl

Studies) tel. +48 12 617 47 37
> Pracownicy
» SWM - Pracownik CEEPUS Rozliczenie mgr Katarzyna Baran-Matera
» Shzbowa podrdZ zagraniczna ’ ! Pracownik wyjazdu katmat@agh edu pl
» Erasmus+ - tel. +48 12 617 53 54
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» CEEPUS (Central European
Exchange Program for
University Studies)

» Welcome to Poland - AGH UST
Welcomes you

mgr Paulina Szelag
pszi@agh.edu.pl

Serwis wnioskow tel +48 12 617 32 57

Bilety lotnicze

» Przyjazdy gosci

SANITHIV
Ubezpieczenie Ol :’ l O Vd

» Wspdlpraca miedzynarodowa

» Euraxess

» Przydatne strony

» Deklaracja dostepnosci
» Kontakt







