INFORMACJA





Informacja przygotowana przez Biuro Obs³ugi Badañ UW we wspó³pracy z Kwestorem i Radc¹ Prawnym na podstawie rozporz¹dzenia Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoœci oraz warunków ustalania nale¿noœci przys³uguj¹cych pracownikowi zatrudnionemu w pañstwowej lub samorz¹dowej jednostce sfery bud¿etowej z tytu³u podró¿y s³u¿bowej poza granicami kraju (Dz.U. 2002 nr 236, póz. 1991 z póŸn. zm.) -interpretacja przepisów odnosz¹cych siê do œrodka transportu w³aœciwego do odbycia zagranicznej podró¿y s³u¿bowej.





Z tytu³u podró¿y, odbywanej w terminie i w pañstwie okreœlonym przez pracodawcê, pracownikowi przys³uguje, m.in. zwrot kosztów przejazdów i dojazdów oraz innych wydatków, okreœlonych przez pracodawcê odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.





Œrodek transportu w³aœciwy do odbycia podró¿y okreœla pracodawca, tj. Rektor, dziekan wydzia³u lub odpowiednio dyrektor lub kierownik jednostki pozawydzia³owej, miêdzywydzia³owej, ogólnouczelnianej.





Z uwagi na fakt, i¿ § 8 ust. 2 cytowanego powy¿ej Rozporz¹dzenia stanowi, ¿e: "zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenê biletu okreœlonego œrodka transportu, wraz z op³atami dodatkowymi, z uwzglêdnieniem przys³uguj¹cej pracownikowi ulgi, bez wzglêdu na to, z jakiego tytu³u ulga na dany œrodek transportu przys³uguje", zasadnym jest wnioskowanie, i¿ chodzi tu wy³¹cznie o œrodki transportu publicznego wskazane przez pracodawcê.1





Na przejazd œrodkami transportu publicznego odpowiedni bilet nale¿y wykupiæ za poœrednictwem Biura podró¿y "First Class".





Je¿eli pracownik uzyska informacjê o mo¿liwoœci zakupu biletu tañszego ni¿ oferowany przez ww. biuro podró¿y, istnieje mo¿liwoœæ dokonania takiego zakupu (za uprzedni¹ zgod¹ pracodawcy za poœrednictwem Biura Wspó³pracy z Zagranic¹ UW) zgodnie z procedur¹ okreœlon¹ w za³¹czniku do niniejszego pisma. Dla programów zagranicznych finansowanych ze œrodków korzystaj¹cych z preferencji podatkowych wa¿ne jest, aby zakup zosta³ dokonany za pomoc¹ przelewu dokonanego przez pracodawcê w terminie wskazanym przez przewoŸnika.





Wyj¹tkowo na umotywowany wniosek pracownika z³o¿ony przed odbyciem podró¿y, pracodawca mo¿e wyraziæ zgodê na odbycie podró¿y samochodem osobowym niebêd¹cym w³asnoœci¹ pracodawcy.





Powy¿sze potwierdza wzór wniosku wyjazdowego obowi¹zuj¹cego na UW, w którym wœród wymienionych œrodków transportu, tj.: samolotu, poci¹gu, autobusu lub promu, a wiêc œrodków transportu publicznego nale¿y wskazaæ (poprzez zaznaczenie) œrodek w³aœciwy do odbycia podró¿y. Odbycie podró¿y samochodem wymaga podpisania z pracodawc¹ odrêbnej umowy, co równie¿ zaznaczone jest we wniosku wyjazdowym. Aktualnym wzorem takiej umowy dysponuje Biuro Obs³ugi Badañ UW.





Decyzjê o udzieleniu ww. zgody pracodawca podejmuje na umotywowany wniosek pracownika maj¹c na uwadze jego zasadnoœæ. Uzasadnienie takiego wniosku mog¹ stanowiæ:





1 Przez transport publiczny rozumie siê przewozy œrodkami transportu publicznego, na przejazd którymi wykupywany jest odpowiedni bilet.








- wzglêdy ekonomiczne, tj. przypadki, w których koszty podró¿y samochodem bêd¹ ni¿sze ni¿ w przypadku zakupu biletu na œrodki transportu publicznego (po uwzglêdnieniu zni¿ki, jeœli przys³uguje), np. w sytuacji, gdy podró¿ zagraniczn¹ do danego miejsca przeznaczenia odbywa wiêcej ni¿ jeden pracownik, a wspólne skorzystanie z samochodu pozwoli na znacz¹ce obni¿enie kosztów podró¿y; w tym celu nale¿y uzyskaæ informacjê o kosztach przejazdu œrodkami transportu publicznego (cenach biletu/-ów) w Biurze podró¿y „First Class" oraz porównaæ je z kosztami podró¿y samochodem obliczanymi jako iloczyn kilometrów do przejechania i stawki za jeden kilometr przebiegu, ustalonej przez pracodawcê, ale nie przekraczaj¹cej stawek wskazanych w cytowanym wy¿ej Rozporz¹dzeniu). Motywuj¹c wniosek o odbycie podró¿y samochodem wzglêdami ekonomicznymi nale¿y do niego do³¹czyæ porównanie ww. kosztów,





- sytuacje, w których wyjazd jest pilny i winien zostaæ zorganizowany w bardzo krótkim czasie, a Biuro podró¿y First Class" nie jest w stanie zapewniæ ¿¹danego biletu, np. z uwagi na fakt, i¿ wszystkie bilety na wskazanej trasie zosta³y wyprzedane albo te¿ krótki czas na zorganizowanie podró¿y wynika z tego, i¿ przejazd, na który zosta³ wykupiony bilet zosta³ przez przewoŸnika odwo³any.





Zgoda na odbycie podró¿y samochodem osobowym niebêd¹cym w³asnoœci¹ pracodawcy mo¿e równie¿ wyj¹tkowo zostaæ udzielona na umotywowany wniosek pracownika ju¿ po odbyciu podró¿y zagranicznej, je¿eli pracownik ten jest w stanie wykazaæ, i¿ odby³ z w³asnej inicjatywy podró¿ samochodem (w ca³oœci lub na pewnym odcinku) z uwagi na zdarzenie losowe/sytuacjê, której przed wyjazdem nie mo¿na by³o przewidzieæ, np. przejazd, na który zosta³ wykupiony bilet zosta³ przez przewoŸnika odwo³any lub nast¹pi³a awaria œrodka transportu publicznego, którym pracownik odbywa³ podró¿ i w zwi¹zku z tym dalsza podró¿ zosta³a przerwana.





W takich przypadkach dopuszcza siê odbycie/kontynuacjê podró¿y samochodem osobowym niebêd¹cym w³asnoœci¹ pracodawcy, w tym samochodem wynajêtym do tego celu.





Na podstawie §8 ust. 4 cytowanego wy¿ej Rozporz¹dzenia, za przejazd w podró¿y z u¿yciem samochodu osobowego niebêd¹cego w³asnoœci¹ pracodawcy (zarówno w przypadku u¿ycia samochodu bêd¹cego w³asnoœci¹ pracownika jak i samochodu wynajêtego) zwraca siê koszty w wysokoœci stanowi¹cej iloczyn kilometrów do przejechania i stawki za jeden kilometr przebiegu, ustalonej przez pracodawcê, ale nie przekraczaj¹cej stawek wskazanych w Rozporz¹dzeniu).





Zgodnie z § 10 ust. 3 ww. Rozporz¹dzenia rycza³t na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego pracownikowi nie przys³uguje je¿eli, m.in., pracownik odbywa podró¿ pojazdem samochodowym (s³u¿bowym lub prywatnym).





Uzale¿nienie udzielenia zgody przez pracodawcê (UW) od zachowania ww. procedur i warunków wynika zarówno z odpowiednich przepisów krajowych (m.in. Ustawa o finansach publicznych (Dz.U. 1998 nr 155 póz. 1014) oraz Ustawa o zasadach finansowania nauki (Dz.U. 2004 nr 238, póz. 2390)), jak równie¿ dodatkowo z miêdzynarodowych zobowi¹zañ umownych. Podmioty (w tym UW) realizuj¹ce projekty w ramach programów miêdzynarodowych (np.: programów ramowych Unii Europejskiej), zobowi¹zane s¹ zapewniæ, aby koszty ponoszone w ramach tych projektów by³y:


konieczne dla realizacji projektu, 


 ekonomiczne i


rzeczywiœcie poniesione, a tak¿e


nale¿ycie udokumentowane dla celów kontroli finansowej.





Oznacza to, ¿e w przypadku kosztów podró¿y powinny one byæ skalkulowane na podstawie kosztów przejazdu œrodkami transportu publicznego (bilet w klasie ekonomicznej/kl. 2) jako najtañszymi i/lub zwyczajowo wykorzystywanymi œrodkami transportu w³aœciwymi do odbycia podró¿y s³u¿bowej, byæ uzasadnione (w przypadku realizacji zobowi¹zañ umownych powinny wynikaæ z kontraktu) oraz byæ nale¿ycie udokumentowane (bilety na przejazd, w tym w przypadku przelotów karta pok³adowa i/lub odpowiednie faktury).
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