
Olsztyn, dn. 15.11.2011 r.  
 

 
ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE DYREKTORA NR 108/2011 

w sprawie przygotowania i rozliczania wydatków z tytułu delegacji służbowych za granicę 
pracowników Instytutu oraz zapraszanych gości z zagranicy na okres do 6 miesięcy w ramach 

projektu REFRESH 
 

§ 1 

Ilekroć w zarządzeniu mowa jest o: 
1. Pracowniku Instytutu, rozumie się przez to pracownika zatrudnionego w Instytucie na 

podstawie umowy o pracę lub mianowania. 
2. gościu z zagranicy, rozumie się przez to pracownika naukowego z placówki 

badawczej z zagranicy współpracującej z Instytutem na podstawie założeń projektu 
REFRESH, który został wydelegowany przez jej Dyrektora do realizacji zadań 
naukowych tego projektu. 

3. liderze pakietu pracy, rozumie się przez to pracownika naukowego Instytutu 
odpowiedzialnego za realizację projektu REFRESH na podstawie opisu zawartego 
wniosku o dofinansowanie. 

4. instytucji partnerskiej, rozumie się przez to zagraniczny podmiot naukowy 
współpracujący z Instytutem na podstawie założeń projektu REFRESH. 

5. 1 miesiącu przyjmuje się, że jest to 30 dni. 
Celem prawidłowego rozliczania wydatków projektu REFRESH związanych z pobytami do 6 
miesięcy pracowników Instytutu oraz przedstawicieli partnerskich instytucji naukowych 
określa się, co następuje: 

 

§2 

1. Lider Pakietu Pracy występuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Instytutu, 
Koordynatora Projektu REFRESH oraz Kierownika Projektu o wyjeździe pracownika 
Instytutu lub o przyjęcie gościa z zagranicy na okres do 6 miesięcy w ramach projektu 
REFRESH stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.  

2. Składanie wniosku może nastąpić nie później niż jeden miesiąc przed datą planowanego 
wyjazdu pracownika Instytutu lub przyjazdu gościa z zagranicy. 

3. Lider Pakietu Pracy przydziela osobie przyjeżdżającej z zagranicy pracownika zwanego 
Opiekunem, odpowiedzialnego za pomoc w uzyskaniu zakwaterowania, wyżywienia i 
innych spraw administracyjnych i urzędowych związanych z pobytem na terenie RP, a jeśli 
jej nie przydzieli, sam nadzoruje wszelkie działania związane z pobytem gościa z 
zagranicy.   

 

§3 

1. Całkowity koszt podróży pracownika Instytutu lub gościa z zagranicy wynosi 
maksymalnie 400 euro. Koszt ten obejmuje zakup biletu lotniczego oraz przejazd z 
lotniska do i z miejsca wykonywania zadań. Połączenia lotnicze powinny być dostosowane 
bezwzględnie do godzin umożliwiających korzystanie ze środków komunikacji zbiorowej. 

2. VAT od zakupu biletów na środki komunikacji zbiorowej stanowi koszt Instytutu. 
3. W uzasadnionych przypadkach i po akceptacji Koordynatora Projektu i Kierownika 

Finansowego łączne koszty podróży mogą przekroczyć wartość określoną w pkt. 1 §3 o ile 
pozwolą na to środki finansowe w projekcie. 



4. Realizacji zakupu biletu lotniczego dokonuje Lidera Pakietu Pracy lub wyznaczonego 
przez niego pracownika. 

5. Rozliczenie kosztów podróży następuje tylko i wyłącznie na podstawie przedstawionych 
rachunków lub oryginałów biletów zgodnie z nadrukowaną na nich ceną. 

6. Instytut nie pokrywa żadnych innych wydatków związanych z pobytem gościa z zagranicy 
poza wydatkami określonymi w niniejszym rozporządzeniu. 

7. W uzasadnionych przypadkach Koordynator może wyrazić zgodę na podróż Pracownika 
Instytutu samochodem prywatnym wg zasad obowiązujących w Instytucie, pod warunkiem 
że: 

a) pracownik wyjeżdża na okres dłuższy niż 1 miesiąc – zwrot kosztów podróży 
rozliczany wg. stawki stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę 
za jeden kilometr przebiegu nie więcej niż do wysokości biletu lotniczego w obie 
strony na danej trasie (wg. ceny wskazanej przez biuro podróży lub ze stron 
internetowych przewoźników lotniczych) oraz do maksymalnej wysokości 400 
euro; 

b) pracownik wyjeżdża na konferencję, która odbywa się w odległości nie większej 
niż 1000 km - pracownikowi przysługuje zwrot kosztów w wysokości stanowiącej 
iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu 
zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 
2002 r. do wysokości maksymalnie 400 euro. 

 

§4 

Wydatki z tytułu podróży służbowej na wyżywienie i zakwaterowanie dla pracowników 
Instytutu poza granicami kraju zgodne są z zaplanowanym budżetem projektu REFRESH: 

1. Podstawą do rozliczeń wydatków związanych z zakwaterowaniem i wyżywieniem 
pracownika Instytutu dla wyjazdów za granicę do 14 dni przyjmuje się dzienne stawki 
diety pobytowej, dietę dojazdową, 10% diety za każdą rozpoczętą dobę pobytu na 
pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej oraz kwoty limitu na 
nocleg zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 
2002 r. rozliczane zgodnie z przepisami tegoż rozporządzenia. 

2. Dla wyjazdów pracownika Instytutu od 1 do 6 miesięcy przysługują pracownikowi 
Instytutu wyłącznie dzienne stawki diety pobytowej, jedna dieta dojazdowa oraz ryczałt na 
nocleg wg. Załącznika 5 do niniejszego zarządzenia rozliczane zgodnie z rozporządzeniem 
Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. 

3. Podstawą do przyznania i wypłaty środków finansowych będzie Załącznik nr 1 „Wniosek 
o wyjazd za granicę na okres do 6 miesięcy w ramach projektu REFRESH” oraz 
„Polecenie wyjazdu służbowego za granicę”. 

4. Środki będą wypłacane pracownikowi Instytutu z góry w następujących ratach: pierwsza 
rata przed wyjazdem w wysokości 125% miesięcznych należnych środków, kolejne po 
100% miesięcznych środków, ostatnia rata 75% miesięcznych należnych środków. 
Kolejne raty będą wypłacane na podstawie „Harmonogramu płatności” Załącznik nr 2 w 
terminie do 14 dni po przesłaniu i akceptacji comiesięcznego raportu z wykonanych zadań 
(w wersji elektronicznej) Liderowi Pakietu Pracy i Kierownikowi Projektu.   

5. Środki finansowe będą przekazywane po uzgodnieniu na wskazane przez pracownika 
Instytutu konto bankowe, dopuszcza się wypłatę gotówki w formie zaliczki w wysokości 
125% miesięcznych należnych środków. 

6. Rozliczenia wydatków z tytułu podróży służbowej dokonuje pracownik Instytutu w ciągu 
14 dni od powrotu z zagranicy.  

 
 
 
 



§5 
 

Wydatki z tytułu podróży służbowej na wyżywienie i zakwaterowanie do Polski dla gości z 
zagranicy zgodne są z budżetem projektu REFRESH: 

1. Wydatki gościa z zagranicy na przyjazdy od 1 do 6 miesięcy zostaną wypłacone w formie 
ryczałtu w wysokości 90 Euro dziennie obejmujące wyżywienie i zakwaterowanie  

2. Wysokość wydatków z tytułu ryczałtu za zakwaterowanie i wyżywienie dla projektu 
REFRESH została określona na podstawie przepisów krajowych oraz decyzji KE z dnia 23 
marca 2009 r. 

3. Podstawą do wypłaty ryczałtu będzie Załącznik nr 3 „Wniosek o przyjęcie gościa z 
zagranicy na okres do 6 miesięcy w ramach projektu REFRESH”, Załącznik 2 
„Harmonogram płatności” oraz Załącznik nr 4 „Wniosek o wpłatę z tytułu ryczałtu dla 
gościa zagranicznego w Instytucie Rozrodu Zwierząt i Badań Żywności Polskiej Akademii 
Nauk w Olsztynie”. 

4. Wypłaty ryczałtu będą dokonywane przelewem w ratach miesięcznych, pierwsza rata w 
ciągu 7 dni od dnia przybycia gościa do Instytutu na wskazane przez gościa konto 
bankowe, kolejne miesięczne raty w terminie do 14 dni po dostarczeniu (w wersji 
elektronicznej i papierowej) raportu z miesięcznego wykonania zadań oraz akceptacji 
Lidera Pakietu Pracy i Kierownika Projektu.  

5. Koszty przelewu zagranicznego na terenie kraju pokrywa Instytut. Dodatkowe koszty 
przelewu na obszarze poza Polską będą pokrywane ze środków finansowych gościa z 
zagranicy.  

§6 

Instytut nie ponosi odpowiedzialności za miejsce zakwaterowania i wyżywienia gościa 
zagranicznego, jednakże opiekun gościa z zagranicy, przydzielony przez Kierownika Zakładu 
lub Lidera Pakietu Pracy ma obowiązek poinformowania o możliwości zakwaterowania na 
terenie Olsztyna lub jeśli to konieczne udzielenie mu wszelkiej niezbędnej pomocy w tym 
zakresie. 

 
§7 

 
Lider Pakietu Pracy ma obowiązek dokonać rozliczenia merytorycznego wyjazdu pracownika 
Instytutu oraz przyjazdu gościa z zagranicy polegającego na przygotowaniu pisemnego 
raportu w języku angielskim z pobytu zawierającego informacje na temat przedmiotu i celu 
wizyty, zasad transferu wiedzy pomiędzy Instytucją Partnerską a Instytutem Rozrodu 
Zwierząt i Badań Żywności Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie w terminie do 7 dni od daty 
zakończeniu wizyty oraz przedłożenia go do akceptacji Dyrektora Instytutu, Koordynatora 
Projektu oraz Kierownika Projektu. 
 

§8 
 
Niniejsze zarządzenie ma zastosowanie do projektu REFRESH i wchodzi w życie z dniem 
podpisania.  
Niniejsze zarządzenie uchyla zarządzenie 102 z dnia 3.01.2011 
 
 
 
Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – „Wniosek o wyjazd pracownika Instytutu na okres do 6 miesięcy w 
ramach projektu REFRESH”; 

2. Załącznik nr 2 – harmonogram płatności 



3. Załącznik nr 3 – „Wniosek o przyjęcie gościa z zagranicy na okres do 6 miesięcy w 
ramach projektu REFRESH”; 

4. Załącznik nr 4 - „Wniosek o wpłatę z tytułu ryczałtu dla gościa zagranicznego w 
Instytucie Rozrodu Zwierząt i Badań Żywności Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”   

5. Załącznik nr 5 – „Wysokość stawek przyjętych do rozliczeń pobytów na okres 1- 6 
miesięcy dla pracowników Instytutu”  

 
 
Do wiadomości:  
1. pracownicy IRZIBŻ PAN 
2. a/a 
 
Opracowała: Katarzyna Capłap, BWB 


