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1.Zasada 30 dni

Celem publikacji niniejszego poradnika, jest udostepnienie pracownikom Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej wiedzy na temat zasad odbywania podrézy stuzbowych,
wnioskowania o zgode na takie podrdze oraz ich rozliczania za posrednictwem systemu EPP.

Autorzy niniejszego opracowania w trakcie procesu wnioskowania o zgode na wyjazd stuzbowy
sugeruja stosowanie tzw. ,,zasady 30 dni”. Zasada 30 dni sugeruje, ze wnioskowanie o zgode
na wyjazd stuzbowy w systemie EPP powinno rozpoczaé¢ sie na 30 dni przed dniem
rozpoczecia delegacji. W praktyce oznacza to, ze wniosek delegacyjny w systemie EPP powinien
zosta¢ zatozony przez osobe kierowang w podréz stuzbowag na 30 dni przed rozpoczeciem
wyjazdu. Zasada ta dotyczy zaréwno podrozy krajowych jak i zagranicznych, a w szczegélnosci
wyjazddéw zwigzanych z pobieraniem zaliczki. Sugerowane 30 dni jest niezbedne do zatwierdzenia
zgody na wyjazd stuzbowy oraz przekazanie osobie delegowanej zaliczki na pokrycie kosztow
podrézy stuzbowe;.

Przypominamy, ze na mocy par. 3 pkt. 2 Zarzadzenia Rektora nr 75/2024 z dnia 16 grudnia 2024 r.
podréz stuzbowa moze by¢ realizowana wytacznie na podstawie zaakceptowanego wniosku
delegacyjnego w EPP lub po otrzymaniu podpisanego przez pracodawce ,,polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Podrdze, ktére nie sg wykonywane na podstawie ,polecenia wyjazdu stuzbowego”,
nie stanowig podrdzy stuzbowej. Oznacza to, ze podréz stuzbowa nie moze by¢ realizowana
w sytuacji gdy wniosek delegacyjny w systemie EPP nie zostat zatwierdzony na poziomie
Biura Spraw Pracowniczych, ktére nadaje numer w rejestrze podrézy stuzbowych Uczelni. Brak
akceptacji polecenia wyjazdu stuzbowego moze wigzac sie z konsekwencjami stuzbowymi, w tym
brakiem zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika Uczelni w trakcie takiego wyjazdu.

PODROZ KRAJOWA - w zwigzku z tym, ze odbywanie krajowych podrézy stuzbowych nie wigze
sie z wnioskowaniem o zaliczke, proces wnioskowania o zgode na delegacje krajowa mozna
rozpoczgé¢ natychmiast po uzyskaniu zgody na finansowanie takiej podrézy. Rekomendowany
termin ztozenia wniosku o odbycie podrézy stuzbowej w systemie EPP wynosi 30 dni przed
pierwszym dniem planowanej podrdzy, ale nie krécej niz 10 dni.

PODROZ ZAGRANICZNA - jesli odbywanie zagranicznej podrézy stuzbowej nie wigze sie
z wnioskowaniem o zaliczke, proces wnioskowania o zgode na tego rodzaju delegacje mozna
rozpoczgé¢ natychmiast po uzyskaniu zgody na finansowanie takiej podrdzy. Jesli odbywanie
zagranicznej podrdzy stuzbowej wigze sie z wnioskowaniem o zaliczke wéwczas rekomendowany
termin ztozenia wniosku o odbycie podrézy stuzbowej w systemie EPP wynosi 30 dni przed
pierwszym dniem planowanej podrdzy, ale nie krécej niz 10 dni.


https://bip.aps.edu.pl/attachments/download/5814

2.Podstawa prawna

Odbywanie, finansowanie i rozlicznie podrézy stuzbowych (krajowych i zagranicznych) przez
pracownikow, doktorantow, wspotpracownikéw oraz zleceniobiorcow Akademii jest realizowane
na podstawie:

Obwieszczenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2023 poz. 2190).

Zarzagdzenia Rektora nr 75/2024 z dnia 16 grudnia 2024 r. w sprawie szczegoétowych zasad
odbywania, finansowania i rozliczania podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Uchwaty nr 719/2024 Senatu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 24
kwietnia 2024 r. w sprawie okreslania warunkéw i trybu kierowania za granice pracownikdw,
doktorantéw i studentéw w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

3. Wycigg podstawowych zasad odbywania podrozy
stuzbowych

Podrézag stuzbowg jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza
miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy.

Podrdéz stuzbowa moze by¢ realizowana wytacznie na podstawie zaakceptowanego wniosku
delegacyjnego w EPP lub po otrzymaniu podpisanego przez pracodawce ,polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Podrdze, ktére nie sg wykonywane na podstawie ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”,
nie stanowig podrézy stuzbowej.

Podrdéz stuzbowa moze by¢ polecona wytacznie przed dniem jej rozpoczecia. Niedopuszczalne
jest wystawienie ,polecenia wyjazdu stuzbowego” dotyczgcego wyjazdu juz odbytego.

W Akademii krajowa podroz stuzbowa odbywa sie sSrodkami transportu publicznego. Przy wyborze
srodka transportu nalezy sie kierowa¢ zasada racjonalnosci kosztéw, charakterem podrézy
i trudnoscig dojazdu. Zasadg jest odbywanie podrézy klasa Il transportu kolejowego. Wyjatki od
tej zasady okresla pracodawca w drodze indywidualnych decyzji.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Rektora APS, dopuszcza sie odbycie
podrézy krajowej transportem lotniczym. W przypadku podrézy zagranicznej nie jest wymagana
dodatkowa zgoda na jej odbycie transportem lotniczym.

W przypadku podrézy krajowej koszt ustugi hotelowej, za jedng noc nie moze przekraczaé 15-
krotnosci stawki diety krajowe] przystugujgcej za jeden dzien na podstawie aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej wydanego na podstawie Art. 77(3) K.P.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://bip.aps.edu.pl/attachments/download/5814
https://bip.aps.edu.pl/attachments/download/5153
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19740240141/U/D19740141Lj.pdf

W przypadku podrézy zagranicznych maksymalny koszt ustugi hotelowej ustala sie zgodnie
z zatgcznikiem do aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej wydanego na podstawie Art. 77(3) K.P.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Rektor APS moze wyrazi¢ zgode na pokrycie wyzszych
kosztéw, w szczegélnosci, gdy na terenie miejscowosci, do ktdrej odbywana jest podroz
stuzbowa, nie ma tanszych obiektéw noclegowych.

Termin wyjazdu i powrotu, a takze miejscowos¢ poczatkowa i koncowa oraz cel wyjazdu i sSrodek
transportu okresla pracodawca.

Delegowany w podréz stuzbowag nie moze samowolnie zmieniac¢ srodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do zmiany $rodka transportu wymagana jest zgoda
zatwierdzajgcego delegacje stuzbowa, wyrazona przed rozpoczeciem podrozy.

Delegowany nie moze samowolnie zmieniaé miejscowosci rozpoczecia, zakohczenia podrdzy
stuzbowej, celu oraz terminu podrézy stuzbowej zaakceptowanego przez pracodawce. Do zmiany
miejscowosci rozpoczecia, zakoriczenia podrézy stuzbowej, celu oraz terminu podrézy stuzbowej
wymagana jest zgoda zatwierdzajgcego delegacje stuzbowag, wyrazona przed rozpoczeciem
podrézy.

Odbycie przez delegowanego wyjazdu innym rodzajem srodka transportu niz zatwierdzony przez
pracodawce moze spowodowaé¢ odmowe zwrotu kosztéw podrézy w czesci przekraczajgcej
koszty przejazdu srodkiem transportu okreslonym we wniosku.

Samowolna zmiana miejscowosci rozpoczecia, zakoniczenia podrézy stuzbowej, celu oraz
terminu podrézy stuzbowej bez uprzedniej akceptacji pracodawcy moze spowodowac¢ odmowe
zwrotu kosztéw podrdézy w czesci niezgodnej z zaakceptowanymi wnioskami.

W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku, a wyjezdzajgcy ztozyt wniosek wyjazdowy, nalezy
niezwtocznie powiadomic¢ biuro wtasciwe ds. kadr oraz przetozonego. Jesli w zwigzku z planowang
realizacjg podrdzy zostaty zaciaggniete zobowigzania (m.in.: zakupione bilety lotnicze, poniesiona
optata konferencyjna, lub wykupiona ustuga noclegowa) pracownik zawiadamia ponadto
wtasciwe biuro zaleznie od zrédta finansowania, celem rozliczenia nieodbytej podrézy.

Prawidtowo wypetnione i zaakceptowane przez osobe upowazniong przez pracodawce polecenie
wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowaé w systemie elektronicznym EPP lub dokumentowo
przed wyjazdem w jednostce wtasciwej do spraw kadr, ktéra nadaje numer w rejestrze podrézy
stuzbowych Akademii.

Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy, Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy
stuzbowej, jego rodzaj i klase okresla pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.
Podstawowa miejscowoscia rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest Warszawa,
wszystkie odstepstwa od tych zasad wymagaja pisemnej zgody pracodawcy na poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie i zakonczenie podrézy stuzbowej
w miejscowosci zamieszkania.

Polecenie podrézy stuzbowej procedowane jest droga elektroniczng z wykorzystaniem systemu
EPP.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19740240141/U/D19740141Lj.pdf

W przypadku wnioskéw wspoétpracownikéw i zleceniobiorcow (np. realizujacych zadania
w projektach badawczych) dopuszcza sie ztozenie wniosku papierowego.

Whioski o odbycie krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej nalezy sktada¢ na co najmniej 10 dni
przed pierwszym dniem planowanej podrézy. Wnioskéw sktadanych po wyjezdzie nie
rozpatruje sie.

Whioski o odbycie zagranicznej podrdzy stuzbowej z zaliczka nalezy sktada¢ na co najmniej 30
dni przed pierwszym dniem planowanej podrézy. Wnioskéw sktadanych po wyjezdzie nie
rozpatruje sie.

Delegacje bezkosztowe to wyjazdy, ktére nie generuja zadnych kosztow — nie obejmujag zakupu
biletéw, optat konferencyjnych, noclegéw ani diet. W przypadku, gdy delegacja wigze sie z
jakimkolwiek wydatkiem, nalezy ztozy¢ w systemie EPP wniosek o delegacje
krajowa/zagraniczna, a nie wniosek o delegacje bezkosztowa.

Rekomendowany termin ztozenia wniosku o odbycie podrozy stuzbowej w systemie EPP
wynosi 30 dni przed pierwszym dniem planowanej podrozy.

W wyjatkowych sytuacjach na wniosek pracownika Akademia moze udzieli¢ pracownikowi
zaliczki na poczet kosztéw krajowej podrozy stuzbowej.

Z tytutu odbywania krajowej lub zagranicznej podrdzy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

e diety;

e zwrot kosztow przejazdow;

e zwrot kosztéw noclegdw;

e zwrot kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej;

zwrot kosztéw innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez osoby podejmujgce decyzje w sprawie wyjazdéw stuzbowych odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

UWAGA: Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéow podrozy krajowej lub zagranicznej
w hieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrézy. Rekomendowane jest ztozenie
whniosku o rozliczenie wyjazdu stuzbowego w pierwszym dniu po zakoriczeniu podrézy stuzbowej,
0 czym poinformuje powiadomienie wysytane z systemu EPP na adres mailowy pracownika.

Wszystkie poniesione wydatki nalezy wtasciwie udokumentowaé. Do rozliczenia nalezy zatgczy¢:
oryginaty faktur lub innych dowoddéw ksiegowych.

W zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz koniecznoscig zapewnienia
prawidtowej identyfikacji wydatkéw, na dokumencie ksiggowym stanowigcym podstawe
rozliczenia powinno by¢ wskazane imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy dany wydatek.



4.0gblna procedura

Krok 1: FINANSOWANIE. W pierwszym kroku nalezy wskazac¢ zrédto finansowania podrdézy
stuzbowe;j. Jesli nie przewidziano kosztow wyjazdu w planie rzeczowo-finansowym na dany rok lub
w kosztorysie projektu, wowczas nalezy ztozy¢ wniosek o finansowanie kosztéw podrézy (jesli
dotyczy to udziatu w konferencji, wéwczas nalezy ztozy¢ wniosek o finansowanie kosztow udziatu
w konferencji krajowej/zagranicznej w Biurze ds. Projektow Naukowych)*.

*W przypadku finansowania wyjazdu ze srodkéw Prorektora ds. Nauki po zatwierdzeniu wniosku
o finansowanie kosztow udziatu w konferencji krajowej/zagranicznej otrzymajg Panstwo mail
z Biura ds. Projektow Naukowych informujgcy o uzyskaniu zgody na sfinansowanie kosztow
wyjazdu krajowego/zagranicznego. Po otrzymaniu maila mozna zatozy¢ wniosek delegacyjny w
systemie EPP.

Krok 2: WYPELNIANIE DELEGACIJI W EPP. Po uzyskaniu zgody na finasowanie wyjazdu nalezy
wypetni¢ wniosek o delegacje w systemie EPP. Rekomendowany termin ztozenia wniosku
0 odbycie podrézy stuzbowej w systemie EPP wynosi 30 dni przed pierwszym dniem planowanej
podrézy, ale nie krécej niz 10 dni.

Krok 3: PODROZ. Po uzyskaniu akceptaciji wniosku delegacyjnego w EPP mozna odby¢ podréz
stuzbowsg.

UWAGA: Wyjazd bez akceptacji wniosku delegacyjnego na poziomie biura ds. pracowniczych
moze wigzaé sie z konsekwencjami stuzbowymi, w tym brakiem zwrotu kosztéw poniesionych
w trakcie tego wyjazdu.

Krok 4: ROZLICZANIE DELEGACIJI. W ciggu 14 dni po odbyciu podrézy stuzbowej nalezy rozliczyé
wyjazd w systemie EPP. Rekomendowane jest ztozenie wniosku o rozliczenie wyjazdu stuzbowego
w pierwszym dniu po zakornczeniu podrézy stuzbowej, o czym poinformuje powiadomienie
wysytane z systemu EPP na adres mailowy pracownika.

UWAGA: Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od zakoriczenia podrdzy.

Rekomendowane jest ztozenie wniosku o rozliczenie wyjazdu stuzbowego w pierwszym dniu po
zakonczeniu podrdézy stuzbowej, o czym poinformuje powiadomienie wysytane z systemu EPP na
adres mailowy pracownika.

Materiaty dodatkowe dotyczgce delegacji:

Instrukcja obstugi portalu pracowniczego opracowana przez Sebastiana Mastowieckiego dot.
whniosku oraz rozliczenia delegaciji

Nagranie ze szkolenia dot. rozliczania delegacji — prowadzacy Sebastian Mastowiecki
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https://www.aps.edu.pl/media/gj1lwo5p/za%C5%82%C4%85cznik-nr-6-do-zarz%C4%85dzenia-finansowanie-projekt%C3%B3w-wniosek-o-finansowanie-konferencji.docx
https://www.aps.edu.pl/media/gj1lwo5p/za%C5%82%C4%85cznik-nr-6-do-zarz%C4%85dzenia-finansowanie-projekt%C3%B3w-wniosek-o-finansowanie-konferencji.docx
https://www.aps.edu.pl/media/agam2s0l/elektroniczny-portal-pracowniczy-apsv16_02.pdf
https://apsedupl-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/sm_aps_edu_pl/Ed92PNigGiZJrv8nVphzKBgBGxCsfNq_RA_q41S37OEGog?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJPbmVEcml2ZUZvckJ1c2luZXNzIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXciLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGlua0NvcHkifX0&e=yJXKpz

5. Delegacja krajowa
5.1. Dieta

W czasie podrézy krajowej dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia, rozliczana jest ryczattem i nie wymaga rachunkéw i faktur za wyzywienie.

Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. 2023 poz. 2190) na dzien publikacji tego
Przewodnika ustala wysokos¢ dziennej diety w podrdzy krajowej na kwote 45 zt.

Przystugujace diety oblicza sie na nastepujgcych zasadach:

1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe:
e mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje;
e 0d 8do 12 godzin - przystuguje 50% diety;
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a zaniepetnag, ale rozpoczetg dobe:
e do 8 godzin - przystuguje 50% diety;
e ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Czas podrézy okresla sie na podstawie wskazanej w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego dnia
i godziny rozpoczecia oraz dnia i godziny zakoriczenia podrézy stuzbowej.

Kwote diety zmniejsza sie o zryczattowany koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

e $niadanie — 25% diety;
e obiad-50% diety;
e kolacja—25% diety.

5. Dieta nie przystuguje:

e zaczas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika;
e jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

5.2. Koszty przejazdu

Pracodawca zwraca pracownikowi wytacznie koszt przejazdu z miejscowosci rozpoczecia
podrézy stuzbowej do miejscowosci docelowej, mozliwie najkrétsza trasa.

Uznaje sie, ze podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest pociag Il
klasy, z uwzglednieniem wszystkich znizek przystugujacych odbywajacemu podréz stuzbowa.
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub
fakturami obejmujacymi cene biletu Srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami
dodatkowymi, w tym miejscowkami.

Podrdz krajowa odbywana srodkiem transportu lotniczego dopuszczana jest jedynie wyjatkowo,
w szczegolnosci, gdy przemawia za tym interes pracodawcy, w tym ekonomika podrézy stuzbowe;.
Zgode na krajowa podroz lotniczg wydaje Rektor APS. Zgoda musi mie¢ forme pisemna.

Na pisemny wniosek Pracownika APS pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym, motocyklem, motorowerem niebedgcym wtasnoscia
pracodawcy.

UWAGA: Zasady podrézy odbywanych samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscia
pracodawecy.

Podréz samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy wymaga osobnej zgody
Rektora APS.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej wtasnym samochodem osobowym pracownik
zobowigzany jest do posiadania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do
odbycia podrdzy stuzbowej samochodem osobowym w charakterze kierowcy.

W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podréz samochodem osobowym,
niebedacym wtasnoscig pracodawcy miedzy pracownikiem a pracodawcg zawierana jest
stosowna umowa, ktérej wzor zawarto w zataczniku 1 do Zarzadzenia Rektora nr 75/2024 z dnia
16 grudnia 2024 .

Bez spetnienia wymienionych warunkéw rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej samochodem
osobowym niebedacym wtasnoscig pracodawcy wg stawek za kazdy kilometr podrdzy nie bedzie
honorowane.

5.3. Koszty noclegéw

Za nocleg podczas podrdzy krajowej w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg (rachunkiem lub innym dowodem
ksiegowym), jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowa niz pietnastokrotnos¢ stawki diety.

Wydatki zwigzane z noclegiem nalezy wtasciwie udokumentowaé¢. Rekomendowane jest
uzyskanie odrebnych faktur dla kazdego z uczestnikéw podrézy stuzbowej. Do rozliczenia nalezy
zataczy¢ oryginaty faktur lub innych dowodoéw ksiegowych, wystawionych na:

Akademia Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa

NIP 525-000-58-40
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https://www.aps.edu.pl/media/dsukvi3w/za%C5%82-1-umowa-auto.docx
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/11067/zarzadzenie-nr-75-2024

W zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz koniecznoscig zapewnienia
prawidtowej identyfikacji wydatkéw, na dokumencie ksiegowym stanowigcym podstawe
rozliczenia powinno by¢ wskazane imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy dany wydatek.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt faktury,
przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety pod warunkiem, ze nocleg trwa co
najmniej 6 godzin w godzinach miedzy 21.00 a 7.00.

Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego
lub czasowego pobytu.

5.4. Zwrot kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej
(ryczatt za przejazdy miejscowe)

Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazddw.

Nie nalicza sie ryczattu, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.

Ryczatt nie przystuguje w przypadku odbywania podrézy prywatnym srodkiem transportu.

5.5. Inne udokumentowane koszty podrdzy stuzbowej

Pracodawca moze zwrdci¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrézy stuzbowe;j,
w szczegolnosci takie jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami ptatnymi. na podstawie
dokumentow potwierdzajgcych poniesione koszty.

5.6. Instrukcja sktadania wniosku i rozliczania delegacji krajowej
w systemie EPP

5.6.1. Wniosek o delegacje krajowg

Przypadek 1.

Uzyskatem zgode na finansowanie udziatu w konferencji / posiadam srodki finansowe na udziat
w konferencji. Chce jechaé w podrdéz stuzbowa (udziat w konferencji) do Poznania w ramach
whiosku o delegacje krajowag w systemie EPP.
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Potrzebuje:
e ztozy¢ wniosek delegacyjny w systemie EPP i uzyska¢ zgode na wyjazd stuzbowy.
Mam:

e wniesiong optate konferencyjng przez Akademie,
e bilety na pociag zakupione ze srodkéw wtasnych, ktére rozlicze po powrocie.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informaciji trolling Instrukcja obslugi systemu

M systemie EPP wybieram: \

Whioski zakupowe
delegacje

1. Obieg informac;ji, |

i Whnioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza
Whioski personalno- 2. Delegacje / Wyjazdy, ‘
finansowe
Zakres

3. Wniosek o delegacje. \

I Whioski inne

Nieprzekazan/ v ‘ I

Faktury w obiegu

Delegacje / Wyjazdy Whniosek o delegacje

Karty pracy Rozliczenie delegacji

Krok 2 Tworze¢ (dodaje) nowy wniosek delegacyjny

WAZNE! _ _
Upewniam sie, ze jestem \%% prawym doln}fm rogl% W}ibler.am prz.yask
w trybie “Rejestracja”. Dodaj. Natepnie pojawi sie okienko

z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Rok Zakres

| 2026 v| | Nieprzekazane v

Akceptacja

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegadji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu
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Krok 3 Uzupeliam podstawowe dane Uzupelniam dane:

o wyjezdzie
L ZLlisty wybieram wniosek o wyjazd krajowy,
bane Ops typ cokuments 2.Z listy wybieram swoje imie i nazwisko,
3.Wybieram z kalendarza date i godzine wyjazdu,
Rok 2026 v . . .
Jednostka ksiegowa CENTRALA v (prze.plsu‘]@ Z blletu), . )
Typ delegaci | Wniosek o wyjazd krafoy L 4. Wybieram z kalendarza date i godzine powrotu
Schemat obiegu Obieg wniosku delegacyjnego v (przepisuj@ Z biletu),

Identyfikator

Data polecenia

wyjazdu

Delegowany

Etat delegowanego

Delegacja od dnia
Delegacja od godziny

Delegacja do dnia
Delegacja do godziny

Data rozliczenia

delegacji

Cel delegacji

Opis delegacji

Miejsce delegacji

Jednostka finansujaca

Projekt

Krok 4 Dodaje¢ przejazd z Warszawy do Poznania

Przejazdy

2026
2026-02-02

Jan Kowalski v P;‘
Profesor uczelni ov
2026-04-01 il
3.

08:30 =l
2026-04-03

13:15
2026-04-17 | —

Konferencja

NAZWA KONFERENCJI

Poznan

02000100 Biuro ds. Projekibw Naukowych
A

= = o

Przechodze do
zaktadki Przejazdy.

Wydatki Zataczniki Podziaty dla controllingu

5.Z listy wybieram cel delegacji - konferencja,

6.W pole wpisuje pelny tytut konferencji,

7.W pole wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,

8.Z listy wybieram Biudo ds. Projektéw Naukowych

9.Z listy wybieram numer projektu/zadania nadany
przez Biuro ds. Projektow Naukowych,

10.Klikam ZATWIERDZ.

Inne dane

WAZNE!

Mimo, zZe o sfinansowanie wyjazdu
wnioskuje do Prorektora ds. Nauki to
jednostka finansujaca wyjazd jest Biuro
ds. Projektow Naukowych (8.)

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj

Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce

Suma

Srodek transportu

0
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Krok 4a Uzupetniam dane o przejezdzie z Warszawy
do Poznania- wazne informacje

WAZNE!

Zgodnie z par. 8. ust 2. Zarzadzenia nr 75/ 2024 kazda podréz stuzbowa rozpoczyna i konczy sie
z miejsca, w ktorym znajduje sie siedziba pracodawcy:

»Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy, srodek transportu wifasciwy do odbycia podréozy
stuzboweyj, jego rodzaj i klase okresla pracodawca lub osobaprzez niego upowazniona. Podstawowag
miejscowoscigrozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest Warszawa [..]”

Zgodnie z par. 4. ust. 1. Zarzadzenia nr 75/ 2024 podstawowym srodkiem transportu w ramach krajowych
wyjazdow stuzbowych jest kolej Il klasy:

»W Uczelni krajowa podroz stuzbowa odbywa sie srodkami transportu publicznego. Przy wyborze
Srodka transportu nalezy sie kierowa¢ zasada racjonalno$ci kosztow, charakterem podrézy
i trudnoscia dojazdu. Zasadajest odbywanie podrézy klasa Il transportu kolejowego. [..].”

Uzupelniam dane:
Krok 5 Uzupelniam dane o przejezdzie
z Warszawy do Poznania

1 Wybieram date i godzing wyjazdu

| Data wyjazdu 2026-04-01 i i z Warszawy (pl"ZCpiSUj@ Z biletu),
Godzina wyjazdu 08:30 - 2.Wybieram date i godzine przyjazdu do
Krajwyjazdu  Polska Z Poznania (przepisuje z biletu),
Miejsce wyjazdu 02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40 3.WPISUJ§ mie€jSCoOwWosc, do ktOl"ej Jad@v
Dataprzyjazdu  2026-04-01 i 4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,
| Godzina przyjazdu 1045 2. 5.7 listy wybieram $rodek transportu - pociag,
Kraj przyiazdu | Poiska 7 6.Klikam Zatwierdz.
Miejsce przyjazdu Poznan 3. .
. 2 WAZNE!
Srodek transportu inny v 4. a-q o 4 s .
= W tym miejscu opisuje jedynie droge do
Inny $rodek Poci v . . s .
ransportu o = miejsca docelowego tj. z Warszawy do
Liczba kilometrow 0 Poznania.
Uwagi Przejazd powrotny na trasie Poznan -
Warszawa wypetniam w kolejnym kroku.

e
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Krok 6 Dodaje przejazd z Poznania do Warszawy

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi sie okienko
z danymi o przejazdach.

Przejazdy Diety Wydatki Zalaczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km Srodek transportu

2026-04-01 08:30 Polska 02-353 Warszawa v 2026-04-01 10:45 Polska Poznan 0 Pociag

Suma 0

Dodaj I

Uzupelniam dane:
Krok 7 Uzupelniam dane o przejezdzie
z Poznania do Warszawy

Pozycja przejazdu & 1. Wybieram date i godzin¢ wyjazdu
Datawyjazdu | 2026-04-03 i 0 z Poznania (przepisuje z biletu),
Godzina wyjazdu 10:45 — . i i Zi Zviaz
2.Wybieram date i godzine przyjazdu do
Kraj wyjazdu  Polska Z Warszawy (przepisuje z biletu),
Miejsce wyjazdu  Poznar 3.Wpisuje miejscowosé, do ktorej jade,
Data przyjazdu | 2026-04-03 - 4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,
Godzina przyjazdu e 2. 5.Z listy wybieram $rodek transportu - pociag,
Kraj przyjazdu | Polska 7 6.Klikam Zatwierdz.
Miejsce przyjazdu Warszawa El
Srodek transportu inny v M 5
WAZNE!
Inny Srodek Pociag & @ 0 0 . .
fransportu W miejscu przyjazdu (3.) zawsze wpisuje
Liczba kilometréw 0 Warszawe - miejsce zatrudnienia.
Uwagi

s [ oo |0
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Krok 8 Dodaje informacje o dietach

Przechodze do W prawym dolnym rogu
zaktadki Diety. klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi sie okienko
z danymi o dietach.

Przejazdy Diety Wydatki Zataczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Od daty Do daty Kraj Waluta Kwota Uwagi Kur§waluty

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

I Dodaj |

Uzupelniam dane:
Krok 9 Uzupelniam dane dotyczace
wysokosci diet

Dieta rejestrowana wg ®zakresu dat i godzin ‘“Liczby godzin

Dataod 20260401 @ Odgoozny| 0830 1. Jesli wnioskowatem o sfinansowanie diet
Datado  |2026-04-03/f Dogodziny| 1315 zaznaczam opcje “Czy dieta?”,
cosear @ ] 2 Klikam Zatwierdz.

Kwota diety pomniejszona o

O $niadanie 0 |Liczba
wszystkie? $niadan

O obiad 0 Liczba
wszystkie? obiadow

U kolacja 0 Liczba kolacji
wszystkie? .
Kwota 112,50 PLN WAZNE!
Ryczaltza nocleg? D Jesli w trakcie konferencji lub w hotelu
Ryczat l . . . . .
omunkack? mam zapewnione wyzywienie, klikam
Razem kwota 112,50/ PLN odpowiednie pola positkéw - pomniejszy
Swiadczen
Uagi to kwote diety.

o -
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Krok 10 Dodaje informacje o zrodtach finansowania

Przechodze do zaktadki g el el L e

Podziatv dl trollinou. przycisk Dodaj. Nastgpnie pojawi
odzialy dla controllingu si¢ okienko z danymi o podziatach

\ controllingowych.

Przejazdy Diety Wydatki Zalaczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Model Pozycja budzetowa Wartos€ %

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

o |

Uzupelniam dane:
Krok 11 Uzupelniam dane o zrodlach

finansowania
Model controllingowy x 1. Wybieram z listy plan na aktualny rok
Model controllingowy | PLA2026 - Plan 2026 v 1 kalendarzowy.
Pozycjabudzetowa | K - Koszly . 2.Wybieram z listy - Biuro ds. Projektow
R _ — Naukowych,
Dziat wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektow Naukowych v 2_‘ 3 Wvbi list X i . 1
- . ieram z listy - X - realizacja wlasna
Drifrealizuacy | X - Reakzacs wiasna ¥ B 4 Wzbieram v/ list§ odpowiedniquozycjg ’
Pozycje tabeli T13/0002 - Koszty zwigzane z wyjazdami stuzbowymi  ~ ﬂ bu dietowa
2 2 0, [ - . ’ 2
Wartose 100]% B2 5.Wpisuje warto$é¢ - 100%,
6.Klikam Zatwierdz.

.

WAZNE!

* Pozycja w tabeli moze si¢ rézni¢ w zaleznosci od roku realizacji wyjazdu stluzbowego.

* Pozycja tabeli z poczatkiem T13 dotyczy wylaczenie realizacji wyjazdow stuzbowych ze srodkow
wewnetrznych. (na podstawie wniosku o sfinansowanie udzialu w konferencji kierowanego do
Prorektora ds. Nauki).

- Kazdy projekt zewnetrzny (np. NCN, MNiSW, itp.) ma osobna pozycje rozpoczynajaca sie od T15.
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Krok 11a W przypadku wyjazdu finansowanego ze Srodkow prorektora
ds. nauki uzupelniam dane o zrodlach finansowania

WAZNE!

Drugi podzial controllingowy podaje TYLKO I WYEACZNIE w przypadku
wyjazdu finansowanego ze Srodkow wewnetrznych po otrzymaniu zgody od
Prorektora ds. Nauki. W innym przypadku POMIJAM TEN KROK.

1. Wybieram 7 listy Model dla BNS na

Model controllingowy ~ BNS2026 - Model dla BNS 2026 vl i aktualny rok,
2.Wybieram z listy numer

Pozycja budzetowa K - Koszty v . . .
zadania /projektu nadany przez Biuro
BNS2026  UPB v 2 N
- ds. Projektow Naukowych,
Wartos¢ 100,00 % 3.

3.Wpisuje wartos¢ - 100%,
4 Klikam Zatwierdz.

Krok 12 Przekazuje wniosek Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.
do zatwierdzenia \
v v \ -
2026-01-27 Jan Kowalski  Jan Kowalski  2026-04-01 2026-04-03 Poznar - Udzial w konfe 2026/ Whiosku]

Podglad Edytuj Usun I Przekaz do zatwierdzenia Zamknij

Przejazdy Diety Wydatki Zatgczniki Podzialy dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

an

Medel Pozycja budzetowa = BNS 2026 Wartos¢ %

BNS2026 K 100,00

PLA2026 K 02000100 X T13/0002 100,00

Suma dla modelu BNS2026: 100,00
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Krok 13 Zatwierdzam i przekazuj¢ wniosek do
akceptacji przelozonych

it e T

Uwagi

Szczegoty

WAZNE!

Wezytanie si¢ wszystkich danych do tego
okienka moze potrwaé dluzsza chwile.
Przed kliknigciem “Zatwierdz” upewniam
sie, ze na liScie nazwisko przelozonego
zostalo wybrane poprawnie.

Kolejny etap
Przetozony

Operator akceptujacy

Grupa operatorow

Nieprzestanie wniosku delegacyjnego do
przetozonego bedzie skutkowato brakiem
zgody na wyjazd stuzbowy. Nikt poza
wnioskujacym nie dowie si¢, ze wniosek
zostal wprowadzony do systemu EPP.

Operator \ybrany

D|(O|O0|®

NIP

An

Krok 14 Uzyskuje ostateczng zgode na wyjazd

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac si¢ na etapie ,Przelozony”.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v

2026-01-27  Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-04-01 2026-04-03 Poznar - NAZWA KONFI 2026, Przelozony

Przejazdy Diety Wydatki Zatgczniki Podzialy dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Whniosek w pelni zaakceptowany znajduje
sie na etapie ,Biuro Spraw Pracowniczych
ijest oznaczony zielonym ,ptaszkiem”.

UWAGA!

W kazdej chwili moge zobaczy¢ na jakim etapie
znajduje si¢ moj wniosek delegacyjny. W delegacje
moge wyjecha¢ jedynie w momencie pelnej
akceptacji wniosku przez wszystkie osoby w obiegu.

v Biuro Spraw Pracowniczych
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5.6.2. Rozliczenie delegacji krajowej
Przypadek 1a

Uzyskatem zgode na finansowanie udziatu w konferencji / posiadam srodki finansowe na udziat
w konferencji. Wrécitem z podrézy stuzbowej (udziat w konferencji) z Poznania w ramach wniosku
o delegacje krajowag w systemie EPP.

Mam:
e Fakture za nocleg optacong ze srodkéw wtasnych.
Potrzebuje:

e Rozliczy¢ delegacje w systemie EPP,
o Uzyska¢ zwrot za zakupione ze srodkow wtasnych bilety PKP,
e Uzyskac¢ zwrot za zakupiony ze srodkéw wtasnych nocleg.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji

trolling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram: |

Whnioski zakupowe

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza 1. Obleg informacji, ‘

Whioski personalno-

2. Delegacje / Wyjazdy, |

finansowe

3. Rozliczenie delegacji. \

I Whioski inne Nieprzekazane

Faktury w obiegu

Delegacje / Wyjazdy Whniosek o delegacje

Karty pracy Rozliczenie delegacji
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Krok 2 Tworz¢ (dodaje) rozliczenie wniosku delegacyjnego

WAZNE! W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Upewniam sig, ze jestem Dodaj z planu. Natepnie pojawi si¢ okienko
w trybie “Rejestracja”. z delegacjami, ktore sie odbyly, a nie zostaty

rozliczone.
Rok Zakres

‘ 2026 vl | Nieprzekazane "|

Akceptacja

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegaciji Identyfikator

Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu

Dodaj z planu

Krok 3 Wybieram delegacje, ktérg chce

rozliczyé
Delegowany  jan kowalski ! % 1. Z tabeli wybieram wniosek, ktory chce rozliczy¢
0d daty Do daty Cel Miejsce k]ikajac na niego’
2026-03-11 2026-03-13 NAZWA KONFERENCI Londyn Z.Z listy wybieram typ delegaCji - delegacja
2026-04-01 2026-04-03  NAZWA KONFERENCIT Poznart E krajowa
b
3.Klikam Zatwierdz.

Typ delegacji | Delegacja krajowa v
Schemat Delegacja krajowa @
obiegu Delegacja krajowa bezkosztowa

0
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Krok 4 Sprawdzam poprawnos$¢ informacji o dietach

Przechodze do
zaktadki Diety.

Zataczniki

Przejazdy Wydatki  Zaliczki

pozycje Diety.

Klikam na

Klikam przycisk

Podziaty dia cogflrollingu

Edytu;j.

Innedane  Biezacyetap  Obieg

Podglad z planu

Od daty

Do daty Kraj Waluta Kwota

2026-04-01 2026-04-03  Polska PLN (Ztoty)

Suma:

Uwagi

112,50

112,50 PLN (Zioty) l

rops | cous | vot_

Krok 5 Sprawdzam i aktualizuje¢ dane dotyczace wysokosci diet

Dieta rejestrowana wg ®zakresu dat i godzin 'Liczby godzin

Data od 2026-04-01 @ Odgodziny  08:30
Data do 2026-04-03 i@ Do godziny  13:15
Czy dieta?
Kwota diety pomniejszona o
O §niadanie 0 Juiczpa

wszystkie? [Sniadan

0J §biad 0 ILlczDa
wszystkie? [obiagow
U Kolacja 0 |L|czba kolacji
wszystkie?
Kwota 112,50 PLN
Ryczaitza nocieg? O
Ryczatit za O
komunikacje?
Razem kwota 112,50 PLN
Swiadczen
Uwagi

ZatwierdZ

Anuluj

WAZNE!

Jesli w trakcie wyjazdu stuzbowego miatem
zapewnione wyzywienie (np. S$niadania
w hotelu, lunch na konferencji), klikam
odpowiednie pola positkéw i wpisuje liczbe
positkow - pomniejszy to kwote diety.

Po upewnieniu sig, ze dane
sq wpisane poprawnie klikam
przycisk Zatwierdz.
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Krok 6 Wybieram delegacje, ktdra chce

rozliczyé

Przejazdy Diety Wydatki

e Wy peinia pracownik

Liczba oséb podrézujacych wspolnie
Pracownik
Pracownik 2

Pozostale osoby podrozujace (nie
pracownik APS)

Zgadzam sie na rownowarto$¢ wypiaty
kwoty walutowej rozliczenia w PLN

Numer rachunku do zwrotu (IBAN)

Waluta rachunku

Adres (do przelewu)

Zaliczki

Wypeinia ksieg

Kurs wypiaty zaliczki
Data rozliczenia

Krok 7 Przekazuje wniosek
do zatwierdzenia

Zataczniki

11 2222 3333 4444 5555 6666 7777

PN v 2.

ul. Klonowa 4/22, 02-222 Warszawa

Podziaty dla controllingu

Przechodze do

/ zakladki Inne dane.

Biezacy etap Obieg

Inne dane

1. Wpisuje swéj nr rachunku w PLN na ktory
chce otrzymac zwrot poniesionych przeze
S mnie kosztow wyjazdu stuzbowego,
2.7 listy wybieram walute rachunku - PLN,
3.Wpisuje swoj peten adres rozliczeniowy.

=

@

Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia .

Data Zarejestrowat Delegowany 0d dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Etap
polecenia
wyjazdu
v v \ v
2026-02-09 |30 Kowalski Jan Kowalski ~ 2026-04-01 2026-04-03 Poznari - NAZWA KONFI 2026/WD/02000100/00 Waioskujacy

Przejazdy ~ Diety

Wydatki

Dodajzplanu | Podglad z planu Podglad | Edytuj

Zaliczki Zatgczniki

Podziaty dla controllingu

Przekaz do zatwierdzenia Zamknij
Obieg
Podglad z planu

Inne dane Biezacy etap

Od daty Do daty Kraj

2026-04-01 2026-04-03

Polska

Waluta Kwota

PLN (Zloty)

Suma :

Uwagi

112,50

112,50 PLN (Zioty)
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Krok 8 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do kancelarii

Uwagi
A Klikam przycisk Zatwierdz .
Kolejny etap 7
Kancelaria .
!
Operator akceptujgcy WAZNE!

Grupa operatorow

J

<X

Wczytanie sie wszystkich danych do
Kancebiia ¥ tego okienka moze potrwaé¢ dluzszg
it e chwile. Przed kliknieciem
upewniam sie, ze na liScie oznaczeni
zostali pracownicy Kancelarii.

“Zatwierdz”

NIP
Jednostka organizacyjna | 02000100 Biuro ds. Projektéw Naukowych v
Projekt A

—
e
)

Krok 9 Przesytam faktury dotyczace wyjazdu

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac si¢ na etapie ,,Kancelaria”.

Data Zarejestrowat Delegowany 0Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v

2026-02-09 | Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-04-01 2026-04-03 Poznan - NAZWA KONFI 2026/ Kancelaria

Dodaj z planu Podglad z planu Podgiad

Przejazdy Diety  Wydatki  Zaliczki Zataczniki Podzialy dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

UWAGA!

Jezeli delegacja byla finansowana w ramach 2zgody prorektora ds. nauki, projektu
wewnetrznego lub projektu zewnetrznego na tym etapie dostarczam do Biura ds. Projektow
Naukowych oryginaly faktur lub numery dokumentéw KSeF dotyczacych wydatkow
poniesionych w czasie delegaciji oraz oryginaly biletéw zakupionych ze srodkéw wtasnych.
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5.6.3.  Wniosek o delegacje krajowg bezkosztowa
Przypadek 2

Chcejecha¢ w podréz stuzbowag (udziat w konferencji) do Poznania w ramach wniosku o delegacje
krajowg bezkosztowg w systemie EPP. Delegacja jest bezkosztowa tj. Akademia nie finansuje
zadnych kosztow podrézy stuzbowej (noclegu, biletow, diet).

Potrzebuje:

e Ztozy¢ wniosek delegacyjny w systemie EPP i uzyska¢ zgode na wyjazd stuzbowy.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

pptrolling Instrukcja obslugi systemu

Obieg informacji

Whioski zakupowe

W systemie EPP wybieram:

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza i 1. Obleg informacji_,

Whioski personalno-

2. Delegacje /Wyjazdy,

finansowe
Zakres

| Whioski inne Nieprzekazane

3. Wniosek o delegacje.

Faktury w obiegu

Delegacje / Wyjazdy

Karty pracy Rozliczenie delegacji

Whiosek o delegacje

~ ~

Krok 2 Tworze¢ (dodaj¢) nowy wniosek delegacyjny

WAZNE!
Upewniam sig, ze jestem
w trybie “Rejestracja”.

W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj. Natgpnie pojawi sie¢  okienko
z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Rok Zakres

2026 | Nieprzekazane V‘

Data Zarejestrowat Delegowany ©Od dnia Do dnia Miejsce delegacii Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu
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Krok 3 Uzupelniam podstawowe dane o wyjezdzie

Plan delegacji x

Dane  Opis typu dokumentu

Rok 2026 v
Jednostka ksiegowa CENTRALA 2t
Typ delegacii  whiosek o wyjazd krajowy bezkosztowy v 1_‘
Schemat obiegu Obieg wniosku delegacyjnego - bezkosztowego v
Identyfikator 2026/V
Data polecenia | 2026-02-02
wyjazdu g
Delegowany  jan Kowalski v B
Etat delegowanego Profesor uczelni v o
Delegacjaod dnia | 2026-04-01 i
Delegacja od godziny 08:30 —
Delegacjadodnia  2026-04-03 i
Delegacja do godziny 13:15
Data rozliczenia 2026-04-17 i —
delegacji
Cel delegacji Konferencja vl B
Opis delegacji NAZWA KONFERENCJI 6—
Miejsce delegacji Poznan 7
Jednostka finansujaca 10040300 Zaktad Logopedii i Lingwistyki Edukacyjnej v 8 »

Uzupelniam dane:

1. Z listy wybieram wniosek o wyjazd krajowy
bezkosztowy,

2.Z listy wybieram swoje imi¢ i nazwisko,

3.Wybieram z kalendarza date i godzine wyjazdu,
(przepisuje z biletu),

4.Wybieram z kalendarza date i godzing powrotu
(przepisuje z biletu),

5.Z listy wybieram cel delegacji - konferencja,

6.W pole wpisuje petny tytut konferencji,

7.W pole wpisuje miejscowosé, do ktorej jade,

8.Z listy wybieram jednostke organizacyjng, w ktorej
pracuje,

9.Klikam ZATWIERDZ.

Projekt

v

[ vy | zavwersz [N

Krok 4 Dodaje przejazd z Warszawy do Poznania

Przechodze do
zaktadki Przejazdy.

Przejazdy Zatgczniki Inne dane Biezacy etap Obieg

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce

Suma

Km

Srodek transportu

0

lDodaj]
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Krok 4a Dane o przejazdach - wazne informacje

WAZNE!

Zgodnie z par. 8. ust 2. Zarzadzenia nr 75/2024 kazda podréz sluzbowa rozpoczyna i konczy sie
z miejsca, w ktorym znajduje si¢ siedziba pracodawcy:

~Miejscowos¢ rozpoczecia I zakorczenia podrozy, srodek transportu wiasciwy do odbycia
podrozy stuzbowej, jego rodzaj i klase okresla pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

Podstawowa miejscowoscia rozpoczecia i zakoriczenia podroZy stuzbowej jest Warszawa [...]”

Zgodnie z par. 4. ust. 1. Zarzadzenia nr 75/2024 nawet w przypadku delegacji bezkosztowe;j
podstawowym S$rodkiem transportu w ramach krajowych wyjazdow stuzbowych jest kolej II klasy:

» W Uczelni krajowa podroz stuzbowa odbywa sie srodkami transportu publicznego. [...]. Zasada
Jest odbywanie podroZy klasa II transportu kolejowegol...].”

Uzupelniam dane:

Krok 5 Uzupelniam dane o przejezdzie

z Warszawy do Poznania

Pozycja przejazdu x

Data wyjazdu
Godzina wyjazdu
Kraj wyjazdu
Miejsce wyjazdu
Data przyjazdu
Godzina przyjazdu
Kraj przyjazdu
Miejsce przyjazdu
Srodek transportu

Inny $rodek
transportu

Liczba kilometrow

Uwagi

2026-04-01 i i
08:30 o

Polska

02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40

2026-04-01 @
2.
10:45 _
Polska
Poznan
inny

Pociag

0

<
1 [ [

i [ e |8

1. Wybieram date i godzing¢ wyjazdu
z Warszawy (przepisuj¢ z biletu),
2.Wybieram date i godzine przyjazdu do
Poznania (przepisuj¢ z biletu),
3.Wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,
4.7 listy wybieram Srodek transportu - inny,
5.Z listy wybieram Srodek transportu - pociag,
6.Klikam Zatwierdz.

WAZNE!

W tym miejscu opisuje¢ jedynie droge do miejsca
docelowego tj. z Warszawy do Poznania.
Przejazd powrotny na trasie Poznan -
Warszawa wypelniam w kolejnym kroku.
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Krok 6 Dodaje¢ przejazd z Poznania do Warszawy

Przejazdy Zatgczniki Inne dane Biezacy etap Obieg

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Wyjazd Kraj

2026-04-01 08:30 Polska

Miejsce Przyjazd

Kraj Miejsce Km

Srodek transportu

02-353 Warszawa L 2026-04-01 10:45 Polska Poznan 0 Pociag

Suma 0

Uzupelniam dane:

Krok 7 Uzupelniam dane o przejezdzie
z Poznania do Warszawy

<

Data wyjazdu 2026-04-03
Godzina wyjazdu 10:45 L]
Kraj wyjazdu Polska
Miejsce wyjazdu Poznan
Data przyjazdu 2026-04-03
Godzina przyjazdu 13:15
Kraj przyjazdu Polska
Miejsce przyjazdu Warszawa
Srodek transportu inny
Inny $rodek Pociag
transportu
Liczba kilometréw 0

Uwagi

(e [ onee 3

1. Wybieram date¢ i godzin¢ wyjazdu
z Poznania (przepisuj¢ z biletu),
2.Wybieram date i godzine przyjazdu do
Warszawy (przepisuje z biletu),
3.Wpisuje miejscowosé, do ktorej jade,
4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,
5.Z listy wybieram $rodek transportu - pociag,
6.Klikam Zatwierdz.

WAZNE!
W miejscu przyjazdu (3.) zawsze wpisuje
Warszawe - miejsce zatrudnienia.
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Krok 8 Przekazuje wniosek
do zatwierdzenia

v v

Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.

2026-01-27 Jan Kowalski  Jan Kowalski =~ 2026-04-01 2026-04-03 Poznar - NAZWA KONFI 202¢

Przejazdy Zatgczniki Inne dane Biezacy etap

\ v

Dodaj ‘ Kopiuj Podglad Edytuj Usun Przekaz do zatwierdzenia Zamknij

Obieg

s

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj

2026-04-01 08:30 Polska 02-353 Warszawa L 2026-04-01 10:45 Polska

2026-04-03 10:45 Polska Poznari 2026-04-03 13:15  Polska

Miejsce

Poznar

Warszawa

Km  Srodek transportu

0 Pociag

0 Pociag

Suma 0

Krok 9 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do

akceptacji przelozonych

Akceptacja delegaciji x

Uwagi

Szczegoly

Kolejny etap
Przetozony

Operator akceptujgcy

Grupa operatoréw

Operator

NIP

\ybrany

Anuluj

o}

D (OO

Klikam przycisk Zatwierdz.
L

WAZNE!

Wezytanie si¢ wszystkich danych do tego
okienka moze potrwaé¢ dluzsza chwile.
Przed kliknieciem “Zatwierdz” upewniam
sie, ze na liScie nazwisko przelozonego
zostalo wybrane poprawnie.

Nieprzeslanie wniosku delegacyjnego do
przelozonego bedzie skutkowalo brakiem
zgody na wyjazd shuzbowy. Nikt poza
wnioskujagcym nie dowie sig, Ze wniosek
zostal wprowadzony do systemu EPP.
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Krok 10 Uzyskuje ostateczng zgode na wyjazd

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac si¢ na etapie ,,Przelozony”.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v

2026-01-27  Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-04-01 2026-04-03 Poznari - NAZWA KONFI 2026, Przelozony

I

UWAGA! Whiosek w pelni zaakceptowany znajduje
W kazdej chwili moge zobaczyé na jakim etapie sie na etapie ,Biuro Spraw Pracowniczych
znajduje sie moj wniosek delegacyjny. W delegacje i jest oznaczony zielonym ,ptaszkiem”.
moge wyjecha¢ jedynie w momencie pelnej

akceptacji wniosku przez wszystkie osoby w obiegu. v Biuro Spraw Pracowniczych

5.6.4. Rozliczenie delegacji krajowej bezkosztowe;j
Przypadek 2a

Wrécitem z podrdézy stuzbowej (udziat w konferencji) z Poznania w ramach wniosku o delegacje
krajowa bezkosztowa w systemie EPP. Delegacja byta bezkosztowa tj. Akademia nie finansowata
zadnych kosztéw podrdézy stuzbowej (noclegu, biletow, diet).

Potrzebuje:

e Rozliczyé¢ delegacje w systemie EPP.
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Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji trolling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski zakupowe

1. Obieg informacji,

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza

Whioski personalno-
finansowe

2. Delegacje /Wyjazdy,

Zakres 3. Rozliczenie delegacji.

| Whioski inne Nieprzekazane

Faktury w obiegu

Whiosek o delegacje

Delegacje / Wyjazdy

Karty pracy Rozliczenie delegaciji

Krok 2 Tworze¢ (dodaj¢) rozliczenie wniosku delegacyjnego

WAZNE! W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Upewniam si¢, Ze jestem Dodaj z planu. Natepnie pojawi sie okienko
w trybie “Rejestracja”. z delegacjami, ktére si¢ odbyly, a nie

zostaly rozliczone.

Rok Zakres

| 2026 vl ‘ Nieprzekazane V|

Akceptacja

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegaciji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu

——
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Krok 3 Wybieram delegacje, ktora chce Uzupelniam dane:
rozliczy¢

Delegowany: Jan Kowalski I b

1. Z tabeli wybieram wniosek, ktory chce rozliczy¢

Od daty Do daty Cel Miejsce k]ikajac na nieg07
2026-03-11 2026-03-13  NAZWA KONFERENCII Londyn 2.7 hSty Wybieram typ delegacji - delegacja
2026-04-01 2026-04-03  NAZWA KONFERENCII Poznaf E] krajowa bezkosztowa,

3.Klikam Zatwierdz.

Typ delegaciji { Delegacja krajowa e

Schemat Delegacja krajowa
obiegu Delegacja krajowa bezkosztowa I

[von | e BB

Krok 4 Przekazuj¢ wniosek Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.
do zatwierdzenia

Data Zarejestrowat

Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegaciji Ki Etap
polecenia
wyjazdu
v v \ v
2026-02-09 1 Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-04-01 2026-04-03 Poznan - NAZWA KONFI 2026, Whi

Dodaj z planu Podglad z planu Podglad Edytuj Przekaz do zatwierdzenia Zamknij
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Krok 5 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do dalszej akceptacji

Akceptacja delegacji x

Uwagi

Szczeg Oty

| Klikam przycisk Zatwierdz.

Kolejny etap
Przefozony

Operator akceptujgcy

Grupa operatorow

WAZNE!

Weczytanie si¢ wszystkich danych do
tego okienka moze potrwac¢ dluzsza
chwile. Przed kliknieciem “Zatwierdz”
upewniam si¢, ze na liScie oznaczony
zostal moj przelozony.

Operator ny

D (O |0 |®

NIP

Jednostka organizacyjna 02000100 Biuro ds. Projektéw Naukowych

Anuluj Zatwierdz

Projekt A-

Krok 6 Poprawnie wyslane rozliczenie

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac sie na etapie ,,Przelozony”.

Data Zarejestrowal Delegowany 0d dnia Do dnia Miejsce y K Etap
polecenia
wyjazdu
v v v
2026-02-09  Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-04-01 2026-04-03 Poznan - NAZWA KONFI 2026, Przelozony
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6. Delegacja zagraniczna

6.1. Dieta

Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne
wydatki.

Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrdzy zagranicznej.
W przypadku podrdzy zagranicznej odbywanej do 2 lub wiecej panstw pracodawca moze ustali¢ wiecej
niz jedno panstwo docelowe.

Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okreslona w aktualnym
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w_panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy

stuzbowej.

Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposéb:

1) za kazda dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrdzy zagranicznej:

e do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety;

e 0d 8do 12 godzin — przystuguje 50% diety;

e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej bezptatne, catodzienne wyzywienie,
przystuguje 25% diety.
Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek

stanowi odpowiednio:

e $niadanie — 15% diety;
e obiad - 30% diety;
e kolacja—30% diety.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrdzy zagranicznej
pracownikowi przystuguje czes¢ diety (25%).

6.2. Bilety lotnicze

Akademia posiada umowe ramowag na $wiadczenie ustug rezerwacji i zakupu biletéw
lotniczych za posrednictwem specjalistycznego biura podrozy. W ramach tej ustugi
mozliwe jest rezerwowanie i zakup biletéw lotniczych w ramach zagranicznych podrézy
stuzbowych.

Procedura postepowania:
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Krok 1: Nalezy ztozyé wniosek o dofinansowanie kosztéw udziatu w krajowej/zagranicznej
konferencji naukowej w Biurze ds. Projektéw Naukowych.

Krok 2: Po uzyskaniu zgody na finansowanie podrézy nalezy przesta¢ do Biura ds.
Projektéw Naukowych zapotrzebowanie na zakup biletéw lotniczych za posrednictwem
formularza zamodwienia.

Krok 3: Pracownik Biura ds. Projektdw Naukowych przesyta zapotrzebowanie do
zewnetrznego biura podrozy z prosbag o sporzadzenie oferty.

UWAGA: Zakup biletéw lotniczych odbywa sie wytacznie za posrednictwem biura
podrézy, z ktéorym Akademia ma aktualnie podpisang umowe na swiadczenie tego typu
ustug.

Krok 4: Po otrzymaniu wyceny kosztéw biletéw z biura podrézy pracownik Biura ds.
Projektéw Naukowych przesyta Zamawiajgcemu oferte.

Krok 5: Zamawiajgcy wybiera najbardziej korzystng opcje potaczen w ramach
dysponowanych srodkdow finansowych.

Krok 6: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych dokonuje rezerwacji biletéw.

Krok 7: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych przekazuje Zamawiajagcemu
zakupione bilety lotnicze.

Krok 8: Rozliczenie kosztéw zakupu biletéw lotniczych nastepuje za posrednictwem
sytemu EPP.

UWAGA: Bilety zakupione, poza tym biurem, bez uzyskania na to wczesniejszej zgody, nie
beda rozliczane i finansowane.

Ostateczna cena wyszukania i zakupu biletu = cena biletu + 3 zt optaty serwisowe;.

W przypadku, gdy osoba zamawiajgca nie jest Kierownikiem projektu/zadania, do
wszczecia procedury zakupu, konieczne jest uzyskanie zgody Kierownika
projektu/zadania.

Whniosek o finansowanie kosztéw udziatu w krajowej/zagranicznej konferencji
naukowej

Formularz zgtoszenia zapotrzebowania na bilety lotnicze

37
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https://euc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=pl-PL&rs=en-US&wopisrc=https%3A%2F%2Fapsedupl-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fmbielski_aps_edu_pl%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2Fc3e2f1f516ec457dbaba7b312ed2b326&wdenableroaming=1&mscc=1&wdodb=1&hid=1E80F6A1-F059-F000-67FA-888FAC3693AB.0&uih=sharepointcom&wdlcid=pl-PL&jsapi=1&jsapiver=v2&corrid=ae2fb938-f520-52a6-74a6-c19093587969&usid=ae2fb938-f520-52a6-74a6-c19093587969&newsession=1&sftc=1&uihit=docaspx&muv=1&ats=PairwiseBroker&cac=1&sams=1&mtf=1&sfp=1&sdp=1&hch=1&hwfh=1&dchat=1&sc=%7B%22pmo%22%3A%22https%3A%2F%2Fapsedupl-my.sharepoint.com%22%2C%22pmshare%22%3Atrue%7D&ctp=LeastProtected&rct=Normal&wdorigin=ItemsView&wdhostclicktime=1770966551858&afdflight=66&csiro=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush#_Toc193457724
https://euc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=pl-PL&rs=en-US&wopisrc=https%3A%2F%2Fapsedupl-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fmbielski_aps_edu_pl%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2Fc3e2f1f516ec457dbaba7b312ed2b326&wdenableroaming=1&mscc=1&wdodb=1&hid=1E80F6A1-F059-F000-67FA-888FAC3693AB.0&uih=sharepointcom&wdlcid=pl-PL&jsapi=1&jsapiver=v2&corrid=ae2fb938-f520-52a6-74a6-c19093587969&usid=ae2fb938-f520-52a6-74a6-c19093587969&newsession=1&sftc=1&uihit=docaspx&muv=1&ats=PairwiseBroker&cac=1&sams=1&mtf=1&sfp=1&sdp=1&hch=1&hwfh=1&dchat=1&sc=%7B%22pmo%22%3A%22https%3A%2F%2Fapsedupl-my.sharepoint.com%22%2C%22pmshare%22%3Atrue%7D&ctp=LeastProtected&rct=Normal&wdorigin=ItemsView&wdhostclicktime=1770966551858&afdflight=66&csiro=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush#_Toc193457724

6.3. Koszty przejazdu oraz dojazdéw srodkami komunikaciji
miejscowej

Pracodawca zwraca pracownikowi koszty przejazdu podrdzy zagranicznej na zasadach ogdlnych.

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokos$ci jednej diety w miejscowosci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktérej pracownik korzystat z noclegu.

W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wytgcznie w jedng strone, przystuguje ryczatt
w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrdzy zagranicznej.

Ryczatty, o ktérych mowa powyzej, nie przystuguja, jezeli pracownik:

e odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub samochodem prywatnym, motocyklem lub
motorowerem;
e ma zapewnione bezptatne dojazdy.

6.4. Koszty noclegow

Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w aktualnym rozporzgdzeniu Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu
diety. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit.

Jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg pracownikowi bezptatny nocleg, pracownik nie
otrzymuje zwrotu kosztéw noclegu.

Wydatki nalezy wtasciwie udokumentowaé. Rekomendowane jest uzyskanie odrebnych faktur dla
kazdego z uczestnikéw podrdézy stuzbowej. Do rozliczenia nalezy zatgczyé: oryginaty faktur lub innych
dowoddw ksiegowych, wystawionych na dane:

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa
NIP 525-000-58-40

w przypadku kontrahenta zagranicznego wraz z wymaganym numerem identyfikacji podatkowej:

38


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230002190/O/D20232190.pdf

The Maria Grzegorzewska University
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa
PL5250005840

6.5. Inne udokumentowane koszty

Pracodawca moze zwrdci¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrézy stuzbowej,
w szczegdlnosci takie jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami ptatnymi, optaty za bagaz.
Koszty te zwracane sg na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty.

6.6. Zaliczka na poczet zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Na wniosek pracownika Uczelnia moze udzieli¢ pracownikowi zaliczki na poczet kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej. Wysokosé zaliczki nie powinna by¢ wieksza niz wysokos¢
przewidywanych kosztéw wynikajacych ze wstepnych kalkulacji. Procedura wnioskowania
o zaliczke zostata opisana w instrukcji sktadania wniosku o delegacje zagraniczng z zaliczka.

6.7. Ubezpieczenie wyjazdu zagranicznego

Akademia ma wykupiong polise ubezpieczeniowa, ktéra obejmuje koszty leczenia i nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw w czasie pobytu za granicg. Warunkiem objecia ubezpieczeniem jest
w petni zaakceptowany wniosek o delegacje w systemie EPP. Nie ma koniecznosci dodatkowego
zgtaszania checi objecia ubezpieczeniem wykupionym przez Akademie. Szczegdty dotyczace
warunkoéw ubezpieczenia znajdujg sie w Ogolnych warunkach ubezpieczenia Biznes & Podroz.

Ponadto zaleca sie rejestracje w serwisie internetowym ,Odyseusz” Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. Rejestracja jest dobrowolna. W przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych
za granicg MSZ bedzie mogto nawigza¢ kontakt z osobg przebywajacg poza granicami Polski,
udzieli¢ niezbednych informacji oraz pomocy poprzez wtasciwg placéwke dyplomatyczno-
konsularng. System ,,Odyseusz” umozliwia réwniez otrzymywanie powiadomien o zagrozeniach
w kraju podrézy oraz innych informacji konsularnych. Wiecej informacji na stronie internetowe;j
https://www.odyseusz.msz.gov.pl/.
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6.8. Instrukcja sktadania wniosku i rozliczania delegacji
zagranicznej w systemie EPP

6.8.1. Wniosek delegacyjny zagraniczny

Przypadek 3

Uzyskatem zgode na finansowanie udziatu w konferencji / posiadam srodki finansowe na udziat
w konferencji. Chce jecha¢ w podréz stuzbowa (udziat w konferencji) do Londynu w ramach
wniosku o delegacje zagraniczng w systemie EPP.

Potrzebuje:

e Ztozy¢ wniosek delegacyjny w systemie EPP i uzyska¢ zgode na wyjazd stuzbowy.

Mam:

e wniesiong optate konferencyjna przez Akademieg,
e Dbilety lotnicze zakupione ze za posrednictwem Biura ds. Projektow Naukowych.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji

Whioski zakupowe
Whioski prowizorium

Whioski personalno-
finansowe

I Whioski inne

Faktury w obiegu

ontrolling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

a zatrudnienia w jednostce organiza 1. Obleg lnformacjl’

2. Delegacje /Wyjazdy,

Zakres

3. Wniosek o delegacje.

Nieprzekazane

Delegacje / Wyjazdy

Whiosek o delegacje

Karty pracy

Rozliczenie delegacji
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Krok 2 Tworz¢ (dodaje¢) nowy wniosek delegacyjny

WAZNE!
Upewniam

sie,

Ze jestem

w trybie “Rejestracja”.

Akceptacja

2026 v |

Zakres

Nieprzekazane

|

W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj. Natepnie pojawi si¢ okienko
z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Data Zarejestrowat Delegowany 0Od dnia Do dnia Miejsce delegacii Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia
wyjazdu
]
Krok 3 Uzupelniam podstawowe dane .
o wyjezdzie Uzupelniam dane:
o m:\f’: e ’ 1. Z listy wybieram wniosek o wyjazd zagraniczny,
T 7 2.Z listy wybieram swoje imie¢ i nazwisko,
Schemat obiegu | Obleg wniosku delegacyjnego ¥ 3.Wybieram z kalendarza date i godzine wyjazdu,
Identyfikator 202¢ . . b.l
Data polecenia 2026-02-02 <przeplsu—'€ Z D1 etu)’
W ve 5 4.Wybieram z kalendarza date i godzine powrotu
WAy Jan Kowalski v &8 5+ g p
T v sogone X = (przepisuje z biletu),
Delegacia od dnia | 2026-03-11 i 5.Z listy wybieram cel delegacji - konferencja,
Delegacja od godziny 08:30 2 . . .o
A 6.W pole wpisuje pelny tytut konferencji,
Delegacia do godziny 2o | 7.W pole wpisuj¢ miejscowosé, do ktorej jade,
-y : 8.Z listy wybieram Biudo ds. Projektow Naukowych
gy "B 9.Z listy wybieram numer projektu/zadania nadany
Opis delegacji NAZWA KONFERENCJI e o . ,
Miejsce delegacll  [Londyn A przez Biuro ds. Projektéw Naukowych,
Jednosta finansuaca | 02000100 Biuro ds. Projekiow Naukowych v 8| 10.Ponownie wybieram date i godzine wyjazdu,
Projekt 2 rv 9

Data przekroczenia
granicy (wyjazd)
godzina
przekroczenia
(wyjazd)
Data przekroczenia
granicy (powrét)
godzina
przekroczenia
(powrot)

2026-03-11 ki

10,

08:30

2026-03-13 i

12:00

11.Ponownie wybieram date i godzing powrotu,
12.Klikam ZATWIERDZ.

v I8

WAZNE!

Mimo, ze o sfinansowanie wyjazdu wnioskuje do
Prorektora ds. Nauki to jednostka finansujaca
wyjazd jest Biuro ds. Projektow Naukowych (8.)

41



Krok 4 Dodaje przejazd z Warszawy do Londynu

Przechodze do W prawym dolnym rogu
zaktadki Przejazdy. klikam przycisk Dodaj.
‘ Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km Srodek transportu

Suma 0

Krok 4a Uzupelniam dane o przejezdzie z Warszawy
do Londynu - wazne informacje

WAZNE!

Zgodnie z par. 8. ust 2. Zarzadzeniem nr 75/2024 kazda podroz stluzbowa
rozpoczyna i konczy sie¢ z miejsca, w ktorym znajduje sie siedziba
pracodawcy:

~Miejscowosc¢ rozpoczecia 1 zakoriczenia podrozy, Srodek transportu
wiasciwy do odbycia podroZy stuzbowej, jego rodzaj i klase okresla
pracodawca Iub osoba przez niego upowazniona. Podstawowa
miejscowoscia rozpoczecia I zakorczenia podroZy stuzbowej jest
Warszawa [...]”
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Krok 5 Uzupelniam dane o przejezdzie

z Warszawy do Londynu

Data wyjazdu
Godzina wyjazdu
Kraj wyjazdu
Miejsce wyjazdu
Data przyjazdu
Godzina przyjazdu
Kraj przyjazdu
Miejsce przyjazdu
Srodek transportu

Inny srodek
transportu

Liczba kilometrow

Uwagi

2026/03/11 il

08:30
Polska
02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40
2026-03-11 &l

2.

10:15 o
Polska
Londyn

inny

| Samolot

i | s I

Uzupelniam dane:

Krok 6 Dodaje przejazd z Londynu do Warszawy

Przejazdy Diety

Wydatki Zaliczki Zalgczniki

Podziaty dla controllingu

1. Wybieram date i godzine wylotu z Warszawy
(przepisuje z biletu),

2.Wybieram date i godzine przylotu do
Londynu (przepisuj¢ z biletu),

3.Wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,

4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,

5.Z listy wybieram $rodek transportu - samolot,

6.Klikam Zatwierdz.

WAZNE!
Jest to przelot na trasie Warszawa -
Londyn. Transport powrotny na trasie
Londyn - Warszawa wypelniam w kolejnym
kroku.

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj

2026-03-11 08:30 Polska

Miejsce Przyjazd Kraj

02-353 Warszawa L 2026-03-11 10:15 Polska

Suma

Km

Srodek transportu

0 Samolot

0

I Dodaj |
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Uzupelniam dane:
Krok 7 Uzupelniam dane o przejezdzie

z Londynu do Warszawy
1. Wybieram date i godzine wylotu z Londynu
Datawyjazdu  2026.03-13 (przepisuje z biletu),
Godzina wyjazdu 10:15 ' 2.Wybieram date i godzine przylotu do
Kraj wyjazdu  Polska v Warszawy (przepisuje z biletu),
Miejsce wyjazdu  Londyn 3.Wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,
Data przyjazdu | 2026.03-13 4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,
Godzina przyjazdu 1200 2 5.7 listy wybieram Srodek transportu -samolot,
Kraj przyjazdu | Polska . 6.Klikam Zatwierdz.
Miejsce przyjazdu Warszawa E
Srodek transportu inn v . .
Inny srodek Sa:mlot v % WAZI.\H?! . I
Yansportu W miejscu przyjazdu (3.) zawsze wpisuje
Liczba kilometrow 0 Warszawe - miejsce zatrudnienia.
Uwagi
.
%
Krok 8 Dodaje informacje o dietach
Przechodze do W prawym dolnym rogu
zaktadki Diety. klikam przycisk Dodaj.

Nastepnie pojawi si¢
okienko z danymi o dietach.

Przejazdy Wydatki  Zaliczki  Zataczniki  Podzialy diacontrolingu  Inne dane  Biezacyetap  Obieg

Od daty Do daty Kraj Waluta Kwota Uwagi Kurs'yaluty

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

Dodaj
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Krok 9 Uzupelniam dane dotyczace Uzupelniam dane:
wysokosci diet

Pozycja diety x

Kraj Wielka Brytania v 1

Waluta  GBP (Funtiv

o ST osgem [ 1. Zlisty wybieram kraj, do ktorego podrozuje,
Datado 20260813 Do godziny| 1200 2.Jesli wnioskowatem o diet¢ zaznaczam opcje
i “Czy dieta?”,
D i 3.Jesli nie mam zapewnionych przejazdow z
e [o]ums lotniska i na lotnisko (poza granicami kraju)
Kotaca o s kolac klikam odpowiednie pole i wpisuje cyfre 2
— 4 Klikam Zatwierdz.
Ryczait za noCioy ¢
Ryczait za
CZ::::::;’: Liczba 3. 2| Kwota| 45,00 GBP WAZNE!
lotisko, do poru? - Jesli w trakcie konferencji lub w hotelu
" vt m—_—— mam zapewnione wyzywienie, klikam
o odpowiednie pola positkéw - pomniejszy
to kwote diety.

Zzawierdz %

Krok 10 Dodaje informacje o zrodlach finansowania

Przechodze do .
W dol klik
zaktadki Podzialy prawym comym rogu Kixam
: przycisk Dodaj. Nastepnie
dla controllingu. S .
pojawi sie okienko z danymi
o podziatach controllingowych.

Przejazdy  Diety  Wydatki  Zaliczki  Zataczniki | Podzialy dla controllingu I Inne dane  Biezacy etap  Obieg

Model Pozycja budzetowa | Dziat wnioskujacy Dziat realizujacy Pozycje tabeli Warto$¢ %
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Uzupelniam dane:

Krok 11 Uzupelniam dane o zrédlach

finansowania
Model controllingowy PLA2026 - Plan 2026 v i
Pozycja budzetowa K - Koszty v
Dziat wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektow Naukowych v 27
Dziat realizujacy X - Realizacja wiasna v i
Pozycje tabeli T13/0002 - Koszty zwigzane z wyjazdami stuzbowymip v #.
Wartosé | 100] % 5.
g
WAZNE!

* Pozycja w tabeli moze si¢ rézni¢ w zaleznosci od roku realizacji wyjazdu sluzbowego.
» Pozycja tabeli z poczatkiem T13 dotyczy wylaczenie realizacji wyjazdow sluzbowych ze

srodkow wewnetrznych.

+ Kazdy projekt zewnetrzny (np. NCN, MNiSW, itp.) ma osobna pozycje rozpoczynajaca sie T15.

1. Wybieram z listy plan na aktualny rok
kalendarzowy.

2.Wybieram z listy - Biuro ds. Projektow
Naukowych,

3.Wybieram z listy - X - realizacja wlasna,

4.Wybieram z listy odpowiednig pozycje
budzetowa

5.Wpisuje warto$¢ - 100%,

6.Klikam Zatwierdz.

Krok 11a W przypadku wyjazdu finansowanego ze Srodkéw prorektora
ds. nauki uzupelniam dane o zrédlach finansowania

WAZNE!
Drugi podzial controllingowy podaje TYLKO I WYLACZNIE w przypadku
wyjazdu finansowanego ze Srodkow wewnetrznych po otrzymaniu odpowiednie;j
zgody od Prorektora ds. Nauki. W innym przypadku POMIJAM KROK.

1. Wybieram z listy Model dla BNS na

Model controllingowy
Pozycja budzetowa
BNS 2026

Wartos¢

BNS2026 - Model dla BNS 2026
K - Koszty
u

1 aktualny rok.

2.Wybieram z listy numer
zadania /projektu nadany przez Biuro
ds. Projektéw Naukowych,

100,00 % 3. 3.Wpisuj¢ wartos¢ - 100%,

v [z I8

4 Klikam Zatwierdz.
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Krok 12 Przekazuje wniosek
do zatwierdzenia

Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.

2026-01-27  Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - Udziat w konfe 2(

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgezniki

Podziatly dla controllingu

I Przekaz do zatwierdzenia Zamknij

Inne dane Biezacy etap Obieg

Model Pozycja budzetowa
v
BNS2026 K U
PLA2026 K 02000100 X

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

T13/0002

Krok 13 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do

akceptacji przetozonych

Akceptacja delegacji x
Uwagi

Szczegoty

Kolejny etap
Przetozony

Operator akceptujgcy

Grupa operatorow

Operator

NIP

“ybrany

D O 0 @

warosc %

100,00

100,00

Klikam przycisk Zatwierdz.

WAZNE!

Weczytanie si¢ wszystkich danych do tego
okienka moze potrwa¢ dluzsza chwile.
Przed kliknigciem “Zatwierdz” upewniam
sie, ze na liScie nazwisko przelozonego
zostalo wybrane poprawnie.

Nieprzeslanie wniosku delegacyjnego do
przelozonego bedzie skutkowalo brakiem
zgody na wyjazd shluzbowy. Nikt poza
wnioskujacym nie dowie sie, ze wniosek
zostal wprowadzony do systemu EPP.
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Krok 14 Uzyskuje ostateczng zgode na wyjazd

Poprawnie przekazany wniosek powinien znajdowac
sie na etapie ,,Przetozony”.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v

2026-01-27  Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF © 2026/ Przelozony

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

UWAGA! Wniosek w pelni zaakceptowany znajduje
sie¢ na etapie ,,Biuro Spraw Pracowniczych

W kazdej chwili moge zobaczy¢ na jakim etapie
i jest oznaczony zielonym ,ptaszkiem”.

znajduje si¢ moj wniosek delegacyjny. W delegacje
moge wyjecha¢ jedynie w momencie pelnej
akceptacji wniosku przez wszystkie osoby w obiegu.

v Biuro Spraw Pracowniczych

6.8.2. Rozliczenie delegacji zagranicznej
Przypadek 3a

Wrdécitem z podrdézy stuzbowej (udziat w konferencji) do Londynu w ramach wniosku o delegacje
zagraniczng w systemie EPP.

Mam:
e Fakture za nocleg optacong ze srodkéw wtasnych.
Potrzebuje:

e Rozliczyé¢ delegacje w systemie EPP,
e Uzyskac¢ zwrot za zakupiony ze srodkéw wtasnych nocleg
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Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informaciji olling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski zakupowe

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza 1. Obleg informacji,

Whioski personalno-

2. Delegacje /Wyjazdy,

finansowe
‘ Zakres 3. Rozliczenie delegacji.
| Whioski inne Nieprzekazane
Faktury w obiegu
| Delegacje / Wyjazdy Whiosek o delegacje
3
Karty pracy Rozliczenie delegacji

Krok 2 Tworze (dodaje) rozliczenie wniosku delegacyjnego

WAZNE! W prawym dolnym rogu wybieram przycisk

Upewniam si¢, ze jestem Dodaj z planu. Natepnie pojawi sie okienko

w trybie “Rejestracja” z delegacjami, ktore sie odbyly, a nie zostaty
. e rozliczone.

Akceptacia | | 2026 v| | Waszystkie v|

Data Zarejestrowal Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce Y K Etap

polecenia

wyjazdu

Dodaj Dodaj z planu
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Krok 3 Wybieram delegacje, ktora chce
rozliczy¢

Delegowany:  jan Kowalski
Od daty Do daty Cel Miejsce
2026-03-11 2026-03-13  NAZWA KONFERENCII Londyn @
2026-04-01 2026-04-03  NAZWA KONFERENCII Poznari
Typ delegacji | Delegacja zagraniczna <
Schemat Delegacja zagraniczna g
obiegu Delegacja zagraniczna bezkosztowa

Krok 4 Sprawdzam poprawnos¢
informacji o dietach

1. Z tabeli wybieram wniosek, ktory chce rozliczy¢
klikajgc na niego,

2.7 listy wybieram typ delegacji — delegacja
zagraniczna,

3.Klikam Zatwierdz.

Przechodze do

zakladki Diety. Klikam na . .

/ pozycje Diety. Klikam przycisk
Edytuj.

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zataczniki

Podzialy dla confollingu

Inne dane  Biezacyetap  Obieg

F odglad z planu

Od daty Do daty Kraj Waluta Kwota Uwagi

2026-03-11 2026-03-13 Wielka Brytania GBP (Funt angielski 150,00

Suma: 150,00 GBP (Funt angielski)

Podglad Usun
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Krok 5 Sprawdzam i aktualizuje dane dotyczace wysokosci diet

Pozycja diety %
Kraj Wielka Brytania v
Waluta GBP (Funtiv
Dieta rejestrowanawg ~ ©Zakresu datigodzin OLiczby godzin

Data od 2026-03-11 ﬁ Od godziny 08:30

Datado  |2026-03-13 il Do godziny| 1200 WAZNE!
ieta? 27 . . . .
RO Ries. (ol _ | Jesli w trakcie wyjazdu shuzbowego mialem
e | zapewnione wyzywienie (np. S$niadania
dbiad o ficzva w hotelu, lunch na konferencji), klikam
wszystkie? fobiadow . . . ’ . . . .
| - = — odpowiednie pola positkow i wpisuje liczbe
g wszystkie? § . ’ - . . .
1 ., positkow - pomniejszy to kwote diety.
Ryczalt za nocleg?
Ryczait za
komunikacje? r
o ) o ——— Po upewnieniu sie, ze dane
e T oo sq wpisane poprawnie klikam
g przycisk Zatwierdz.

Krok 6 Wpisuje nr konta do zwrotu wydatkéw za hotel
Przechodze do ‘

zakladki ,Inne dane”. \

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zataczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Wypeinia pracownik WAZNE!
Liczba os6b podrézujacych wspolnie Jesli wpisalem konto w PLN musze¢
Pracownik v

wybra¢ opcje ,TAK” przy zgodzie
Pozostate osoby podrézujace (nie ha wplatg kWOty walutowej aa

pracownik APS) konto w PLN.
Zgadzam sie na réwnowarto$¢ wyptaty Nie v

Pracownik 2 v

kwoty walutowej rozliczenia w PLN

Numer rachunku do zwrotu (IBAN) 11 2222 3333 4444 5555 6666 7777 Wpisujfg SWéj numer konta do
Waluta rachunku | GBP v zwrotu kosztéw ramach
Adres (do przelewu)  g| Jerozolimskie 2, 00-252 Warszawa delegacji, wybieram walut(;
S Wypelnia ksiggowos¢ rachunku oraz WplSUJ@ SW()_]
Kurs wyptaty zaliczki 0,0000

adres zamieszkania.

Data rozliczenia
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Krok 7 Przekazuj¢ wniosek Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.
do zatwierdzenia

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegaciji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia
wyjazdu
v v \ v
2026-02-09  Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026, Wi

Dodaj z planu Podglad z planu Podglad | Edytuj { Przekaz do zatwierdzenia | Zamknij

Krok 8 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do kancelarii

Uwagi
\
oy Klikam przycisk Zatwierdz.
Kolejny etap ’
Kancelaria L]
A WAZNE!
Operator akceptujgcy . . .
Crups operstort Weczytanie si¢ wszystkich danych do
e E tego okienka moze potrwaé¢ dluzsza
e e chwile. Przed kliknigciem “Zatwierdz”
) . . . Y .
. upewniam si¢, ze na liScie oznaczeni
v zostali pracownicy Kancelarii.
v
NIP 7
Jednostka organizacyjna 02000100 Biuro ds. Projektow Naukowych v
Projekt A

ZatwierdZ
—
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Krok 9 Przesylam faktury dotyczace wyjazdu

Poprawnie przekazany wniosek powinien znajdowac
sie na etapie ,, Kancelaria”.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia
wyjazdu

v v v

2026-02-09  Jan Kowalski  Jan Kowalski | 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026/ Kancelaria

UWAGA!

Jezeli delegacja byla finansowana w ramach zgody prorektora ds. nauki, projektu wewnetrznego
lub projektu zewnetrznego na tym etapie dostarczam do Biura ds. Projektow Naukowych
oryginaly faktur dotyczacych wydatkow poniesionych w czasie delegacji oraz ewentualnie
oryginaly biletow dojazdowych Lotnisko - Hotel - Lotnisko zakupionych ze srodkéw wiasnych.

6.8.3. Whniosek o delegacje zagraniczng z zaliczka
Przypadek 4

Uzyskatem zgode na finansowanie udziatu w konferencji / posiadam srodki finansowe na udziat
w konferencji. Chce jechaé¢ w podréz stuzbowa (udziat w konferencji) do Londynu w ramach
wniosku o delegacje zagraniczng w systemie EPP.

Potrzebuje:

e Ztozy¢ wniosek delegacyjny w systemie EPP i uzyska¢ zgode na wyjazd stuzbowy.
e Wzigc¢ zaliczke na diety i optacenie noclegu.

Mam:

e wniesiong optate konferencyjnag przez Akademie,
e bilety lotnicze zakupione ze za posrednictwem Biura ds. Projektéw Naukowych.
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Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji lling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski zakupowe

delegacje

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza 1. Obleg informacji,

Whioski personalno-

2. Delegacje /Wyjazdy,

finansowe
Zakres 3. Wniosek o delegacje.
I Whioski inne Nieprzekazane
Faktury w obiegu
I Delegacje / Wyjazdy Whniosek o delegacje
3 Cc
Karty pracy Rozliczenie delegacji

~ ~

Krok 2 Tworze (dodaje) nowy wniosek delegacyjny

WAZNE!
Upewniam sig, ze jestem W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
w trybie “Rejestracja”. Dodaj. Natepnie pojawi sie okienko

z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Rok Zakres

Akceptacja 2026 | |Nieprzekazane ~

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu
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Krok 3 Uzupelniam podstawowe dane

o wyjezdzie
Rok
Jednostka ksiegowa
Typ delegacii
Schemat obiegu
Identyfikator
Data polecenia
wyjazau
Delegowany
Etat delegowanego
Delegacja od dnia
Delegacja od godziny
Delegacja do dnia
Delegacja do godziny
Data rozliczenia
delegacji
Cel delegacji
Opis delegacji
Miejsce delegacji
Jednostka finansujaca
Projekt
Data przekroczenia
granicy (wyjazd)
godzina
przekroczenia
(wyjazd)
Data przekroczenia
granicy (powrdt)
godzina

przekroczenia
(powrdt)

L]

2026 v
CENTRALA v
Whiosek o wyjazd zagraniczny v
Obieg wniosku delegacyjnego v
202¢
2026-02-02 i
Jan Kowalski S
Profesor uczelni ERe
2026-03-11 il

08:30 e
2026-03-13

12:00
2026-03-27 i =
Konferencja v| [
NAZWA KONFERENCJI
Londyn
02000100 Biuro ds. Projektow Naukowych -
2 rw

2026-03-11 il

08:30

2026-03-13 {H

i, |

12:00

I

Uzupelniam dane:

1. Z listy wybieram wniosek o wyjazd zagraniczny,

2.Z listy wybieram swoje imie i nazwisko,

3.Wybieram z kalendarza date i godzine wyjazdu,
(przepisuje z biletu),

4. Wybieram z kalendarza date i godzing powrotu
(przepisuje z biletu),

5.Z listy wybieram cel delegacji - konferencja,

6.W pole wpisuje pelny tytul konferencji,

7.W pole wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,

8.Z listy wybieram Biudo ds. Projektow Naukowych

9.Z listy wybieram numer projektu/zadania nadany
przez Biuro ds. Projektow Naukowych,

10.Ponownie wybieram date i godzine wyjazdu,

11.Ponownie wybieram date i godzine powrotu,

12.Klikam ZATWIERDZ.

WAZNE!

Mimo, ze o sfinansowanie wyjazdu wnioskuj¢ do
Prorektora ds. Nauki to jednostka finansujaca
wyjazd jest Biuro ds. Projektow Naukowych (8.)

Krok 4 Dodaje przejazd z Warszawy do Londynu

Przechodze do
zaktadki Przejazdy.

Przejazdy Diety

Wydatki

Zaliczki Zataczniki

Podziaty dla controllingu

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.

Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj

Miejsce

Przyjazd Kraj

Miejsce

Km Srodek transportu

0
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Krok 4a Uzupelniam dane o przejezdzie z Warszawy
do Londynu - wazne informacje

WAZNE!

Zgodnie z par. 8. ust 2. Zarzadzeniem nr 75/2024 kazda podréz stuzbowa
rozpoczyna i konczy si¢ z miejsca, w ktorym znajduje sie¢ siedziba
pracodawcy:

»~Miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakoriczenia podrozy, Srodek transportu
wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, jego rodzaj i klasg okresla
pracodawca Iub osoba przez niego upowazniona. Podstawow3
miejscowoscia rozpoczecia I zakorczenia podrozy stuzbowej jest
Warszawa [...]”

Uzupelniam dane:
Krok 5 Uzupelniam dane o przejezdzie
z Warszawy do Londynu

1. Wybieram date i godzin¢ wylotu z Warszawy
Pozycia przjazdu - (przepisuje z biletu),
Data wylazdu | 2026/03/11 | i 2.Wybieram date i godzine¢ przylotu do
Godzina wyjazdu | 08:30 ' Londynu (przepisuje z biletu),
Kraj wyjazdu  Polska v 3.Wpisuje miejscowos¢, do ktérej jade,
Miejsce wyjazdu ~ 02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40 4.7 1iSty Wybieram Srodek transportu - inny,
Data przyjazdu  2026-03-11 il 5.Z listy wybieram $rodek transportu - samolot,
Godzina przyjazdu 10:15 . 6.Klikam Zatwierdz.
Kraj przyjazdu Polska R
Miejsce przyjazdu Londyn 3 .
Srodek transportu inny v i WAZNE!
iy srodek [ Samant 2 El Jest to przelot na trasie Warszawa -
transportu Londyn. Transport powrotny na trasie
Liczba kilometrow 0 Londyn - Warszawa wypelniam w kolejnym
Uwagi kroku.

oo | zavie: B
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Krok 6 Dodaje przejazd z Londynu do Warszawy

W prawym dolnym rogu
klikam przycisk Dodaj.
Nastepnie pojawi sie okienko
z danymi o przejazdach.

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km | Srodek transportu

2026-03-11 08:30 Polska 02-353 Warszawa L 2026-03-11 10:15 Polska Londyn 0 Samolot

Suma 0

I Dodaj |

Uzupelniam dane:
Krok 7 Uzupelniam dane o przejezdzie
z Londynu do Warszawy

1. Wybieram date i godzine wylotu z Londynu
Datawyjazdu | 2026-03-13 (przepisuje z biletu),
Godzina wyjazdu 10:15 L) 2.Wybieram date i godzine przylotu do
Kraj wyjazdu  Polska v Warszawy (przepisuje z biletu),
Miejsce wyjazdu | Londyn 3.Wpisuj¢ miejscowos$é, do ktorej jade,
Data przyjazdu | 2026-03-13 4.7 listy wybieram Srodek transportu - inny,
Godzina przyjazdu e 2| 5.Z listy wybieram Srodek transportu —samolot,
Kraj przyiazdu | Poiska . 6.Klikam Zatwierdz.
Miejsce przyjazdu | Warszawa B.]
Srodek transportu inny hd . .
Inny srodek | Samolot v E WAZI.\IE-:! 0 o C
transportu W miejscu przyjazdu (3.) zawsze wpisuje
Liczba kilometrow 0 Warszawe - miejsce zatrudnienia.
Uwagi

e e
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Krok 8 Dodaj¢ informacje o dietach

Przechodze do
zakladki Diety. W prawym dolnym rogu klikam
‘ przycisk Dodaj. Nastepnie pojawi
sie okienko z danymi o dietach.
Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

0Od daty

Do daty Kraj Waluta Kwota Uwagi Kurs§aluty

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

Dodaj

Krok 9 Uzupelniam dane dotyczace Uzupetniam dane:
wysokosci diet

Pozycja diety x

Kraj Wielka Brytania v rlj

Waluta
Dieta rejestrowana wg

Data od

GBP (Funt: v
®Zakresu dat i godzin Liczby godzin

2026-03-11 @ ©Odgodziny  08:30

Data do 2026-03-13 k@ Do godziny  12:00
Czy dieta? ?J
.
Kwota diety pomniejszona o

) $niadanie 0 Liczba

wszystkie? $niadan

O obiad

0 Liczba
wszystkie? obiadéw
J kolacja 0 |Liczba kolacji
wszystkie?
Kwota 105,00 GBP
Ryczait za nocleg? |
Ryczalt za
komunikacje?
Czy przejazdy na Liczba 3.} 2| Kwota 4500 GBP
lotnisko, do portu? T
Razem kwota 150,00 GBP
$wiadczen
Uwagi

]

1. Z listy wybieram kraj, do ktorego podrozuje,

2.Jesli wnioskowatem o diete zaznaczam opcje
“Czy dieta?”,

3.Jesli nie mam zapewnionych przejazdow z
lotniska i na lotnisko (poza granicami kraju)
klikam odpowiednie pole i wpisuje cyfre 2

4.Klikam Zatwierdz.

WAZNE!

Jesli w trakcie konferencji lub w hotelu
mam zapewnione wyzywienie, klikam
odpowiednie pola positkow - pomniejszy
to kwote diety.
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Krok 10 Dodaje informacje o zaliczce

Przechodze do

zakladki Zaliczki. W prawym dolnym rogu klikam

przycisk Dodaj. Nastepnie pojawi
1 sie okienko z danymi o zaliczce.

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zatgczniki Podziaty dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Opis Kwota Waluta Sposob wyplaty

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

Dodaj |

Uzupelniam dane:
Krok 11 Wypelniam informacje o zaliczce

WAZNE!
Tworze jedng zbiorcza zaliczke na wszystkie wnioskowane cele, jesli s3 w tej samej walucie.

Opis | Diety (150 GBP) i nocleg (250 GBP) | 1] ~ 1. Wpisuje wszystkie sktadowe zaliczki,
Kwota 400,00 2] 2.Wpisuje sume wnioskowane;j zaliczki -
Walita | GBP (Funt:v| 3 zgodnie z wnioskiem o finansowanie,
Sposobwyplaty @ Przelew 3.Wybieram walute w jakiej chce otrzymac
Konto |71 vk pr?elew, . .
Rozicyéz O 4.7 listy wybieram swoj numer konta,
- v 5.Klikam Zatwierdz.

e | e 18

WAZNE!

Jesli na liScie (4.) nie widze swojego numeru konta w odpowiedniej walucie, kontaktuje sie
z akademickim administratorem systemu EPP.

Sume naleznej mi diety widze w zakladce ,Diety”. Patrz krok 9.
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Krok 12 Dodaje informacje o zrodlach finansowania

Prlz(;ecél]?ci)zg ddc.) W prawym dolnym rogu klikam
zariacl =o 'z1aly przycisk Dodaj. Nastepnie pojawi
dla controllingu.

si¢ okienko z danymi o podziatach
controllingowych.

Przejazdy ~ Diety ~ Wydatki  Zaliczki  Zataczniki | Podzialy dla controllingu | Inne dane  Biezacyetap  Obieg

Model Pozycja budzetowa | Dziatwnioskujacy | Dziat realizujacy Pozycje tabeli Wartos¢ %

Dodaj
Uzupelniam dane:
Krok 13 Uzupelniam dane o zrodlach
finansowania
1. Wybieram  listy plan na aktualny rok
Model controllingowy PLA2026 - Plan 2026 - |1_ kalendarzowy.
Pozycia budzstowa | K - Koszly . 2.Wybieram z listy - Biuro ds. Projektow
R , — Naukowych,
Dziat wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektéw Naukowych v [2 . . . .
) . — 3.Wybieram z listy - X - realizacja wlasna,
Dziat realizujgcy X - Realizacja wiasna v E

4. Wybieram z listy odpowiednig pozycje
budzetowa

5.Wpisuje warto$¢ - 100%,

6.Klikam Zatwierdz.

Pozycje tabeli T13/0002 - Koszty zwigzane z wyjazdami stuzbowymi p v Fl‘
Wartosé 100/ % B.]

v [z 3

WAZNE!
* Pozycja w tabeli moze si¢ rozni¢ w zaleznosci od roku realizacji wyjazdu stuzbowego.
* Pozycja tabeli z poczatkiem T13 dotyczy wylaczenie realizacji wyjazdow sluzbowych ze
srodkow wewnetrznych.
+ Kazdy projekt zewnetrzny (np. NCN, MNiSW, itp.) ma osobna pozycje rozpoczynajaca sie T15.
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Krok 13a W przypadku wyjazdu finansowanego ze §rodkow prorektora
ds. nauki uzupelniam dane o zrodlach finansowania

WAZNE!

Drugi podzial controllingowy podaje TYLKO I WYERACZNIE w przypadku
wyjazdu finansowanego ze Srodkow wewnetrznych po otrzymaniu odpowiedniej
zgody od Prorektora ds. Nauki. W innym przypadku POMIJAM KROK.

1. Wybieram  listy Model dla BNS na

Model controllingowy ~ BNS2026 - Model dla BNS 2026 v 1 aktualny rok.
2.Wybieram z listy numer

BN 2026 5 zadania/projektu nadany przez Biuro
v i - ds. Projektow Naukowych,
Wartos¢ 100,00 % 8. 3.Wpisuje wartos¢ - 100%,

Pozycja budzetowa K - Koszty i

4. Klikam Zatwierdz.
:

Krok 14 Przekazuje wniosek

) . Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.
do zatwierdzenia

2026-01-27 Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - Udzial w konfe 2(

Podglad Edytuj Usun I Przekaz do zatwierdzenia Zamknij

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zataczniki Podzialy dla controllingu Inne dane Biezacy etap Obieg

Model Pozycja budzetowa Wartosc %

BNS2026 K u . 100,00

PLA2026 K 02000100 X T13/0002 100,00

Wybierz wiersz aby zocbaczy¢ sumy
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Krok 15 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do

akceptacji przelozonych

Uwagi
Vybrany
g : .

Szczegdly

Kolejny etap
Przetozony

Operator akceptujgcy

Grupa operatoréw

Operator

RS e O]

NIP

O] o

Krok 16 Uzyskuje ostateczng zgode na wyjazd

) Klikam przycisk Zatwierdz.

WAZNE!

Woeczytanie sie wszystkich danych do tego
okienka moze potrwa¢ dluzsza chwile.
Przed kliknigciem “Zatwierdz” upewniam
sie, Ze na liScie nazwisko przeloZonego
zostalo wybrane poprawnie.

Nieprzeslanie wniosku delegacyjnego do
przelozonego bedzie skutkowato brakiem
zgody na wyjazd shluzbowy. Nikt poza
wnioskujacym nie dowie sie, ze wniosek
zostal wprowadzony do systemu EPP.

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac si¢ na etapie ,Przetozony”.

Data
polecenia
wyjazdu

2026-01-27  Jan Kowalski

Przejazdy

Zarejestrowa

Delegowany 0d dnia Do dnia Kontrahent

Miejsce delegadji

Identyfikator

v v

Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF © 2026/

Diety Wydatki Zaliczki Zatagczniki Podziaty dla controllingu Inne dane

UWAGA!

W kazdej chwili moge zobaczy¢ na jakim etapie znajduje
sie moj wniosek delegacyjny. W delegacje moge wyjecha¢
jedynie w momencie pelnej akceptacji wniosku przez
wszystkie osoby w obiegu.

Etap

Biezacy etap

Podglad Wycofaj Zamknij

Obieg

Whniosek w pelni zaakceptowany znajduje
sie na etapie ,Biuro Spraw Pracowniczych
i jest oznaczony zielonym ,ptaszkiem”.

‘/Biuro Spraw Pracowniczych
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6.8.4. Rozliczenie delegacji zagranicznej z zaliczka
Przypadek 4a

Wrécitem z podrdézy stuzbowej (udziat w konferencji) do Londynu w ramach wniosku o delegacje
zagraniczng w systemie EPP.

Mam:
e Fakture za nocleg optacong z otrzymanej wczesniej zaliczki.
Potrzebuje:

e Rozliczy¢ delegacje w systemie EPP,
e Rozliczy¢ otrzymana zaliczke dotyczaca noclegu.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informaciji

Whioski zakupowe

ntrolling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza | 1. Obleg informacji, ‘

Whioski personalno-
finansowe

2. Delegacje /Wyjazdy,

Zakres 3. Rozliczenie delegaCji- ‘

| Whioski inne Nieprzekazane

Faktury w obiegu

I Delegacje / Wyjazdy
3

Karty pracy I Rozliczenie delegacji I

Whiosek o delegacje

~ ~

Krok 2 Tworze (dodaje) rozliczenie wniosku delegacyjnego

WAZNE! W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Upewniam si¢, ze jestem Dodaj z planu. Natepnie pojawi sie okienko
w trybie “Rejestracja”. z delegacjami, ktore si¢ odbyly, a nie

zostaly rozliczone.

Rok Zakres

Akceptacja

Data Zarejestrowat Delegowany 0d dnia Do dnia Miejsce delegacii Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia

wyjazdu

Dodaj Dodaj z planu
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Krok 3 Wybieram delegacje, ktora chce
rozliczy¢

Delegowany:  jan Kowalski

oadsty 0o caty ce wieisce 1. Z tabeli wybieram wniosek, ktory chce rozliczy¢
2026-03-11 2026-03-13  NAZWA KONFERENCI Londyn \1_‘ klikanC na niego,
MWEUOL MG MAZWA KONFERENCH i \ 2.7 listy wybieram typ delegacji - delegacja
zagraniczna,

3.Klikam Zatwierdz.

Typ delegacji | Delegacja zagraniczna v
Schemat Delegacja zagraniczna 2.
obiegu Delegacja zagraniczna bezkosztowa

al

Krok 4 Sprawdzam poprawnos$¢
informacji o dietach

Przechodze¢ do
zaktadki Diety. Klikam na Klikam przycisk
v pozycje Diety. Edytuj.

Przejazdy Diety Wydatki Zaliczki Zataczniki Podziaty dia conffollingu Inne dane Biezacy etap Obieg

F odglad z planu

Od daty Do daty Kraj Waluta Kwota Uwagi

2026-03-11 2026-03-13 Wielka Brytania GBP (Funt angielski 150,00

Suma : 150,00 GBP (Funt angielski)

Podglad Edytuj Usuf
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Krok 5 Sprawdzam i aktualizuje dane dotyczace wysokosci diet

Pozycja diety x|

Kraj Wielka Brytania .
Waluta GBP (Funti v
Dieta rejestrowana wg ®zakresu datigodzin ClLiczby godzin
Data od 2026-03-11 @ Odgodziny  08:30
Data do 2026-03-13 @ Do godziny  12:00

Czy dieta?

Kwota diety pomniejszona o: —

‘éﬁ»adame 0 Ileczba
wszystkie? ‘55'n|af*ﬁ
O abiad 0 l:iuczna
wszystkie? lobiadow
|
Jk?iaqa 0 IZ;Llczba Kolacji
el wszystkie? | §
a 105,00 GBP
Ryczattzanocleg? )
Ryczatza [UJ
komunikacje?
Czy przejazdy na Liczba 2 Kwota 4500 GBP
lotnisko, do portu?
Razem kwota 150,00 GBP
$wiadczen
Uwagi

1
ZatwierdZz
|

WAZNE!

Jesli w trakcie wyjazdu stuzbowego miatem
zapewnione wyzywienie (np. $niadania
w hotelu, lunch na konferencji), klikam
odpowiednie pola positkow i wpisuje liczbe
positkow - pomniejszy to kwote diety.

Krok 6 Przekazuje wniosek
do zatwierdzenia

Po upewnieniu sie¢, ze dane
sq wpisane poprawnie klikam
przycisk Zatwierdz.

‘ Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce K Etap
polecenia
wyjazdu
v v \ v
2026-02-09  Jan Kowalski Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026/WD/02000100/00 Whioskuj;

Dodaj z planu Podglad z planu Podglad | Edytuj ‘ Usuni [ Przekaz do zatwierdzenia | Zamknij
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Krok 7 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do kancelarii

Uwagl

Szczegdly Klikam przycisk Zatwierdz.

Kolejny etap

Kancelaria .

Operator akceptujacy WAZNE!

Grupa operatoréw Wezytanie sie wszystkich danych do
Kancelaria v tego okienka moze potrwaé dluzsza
= e chwile. Przed kliknieciem “Zatwierdz”

upewniam si¢, ze na liScie oznaczeni
zostali pracownicy Kancelarii.

CUREEY

<

NIP
Jednostka organizacyjna 02000100 Biuro ds. Projektéw Naukewych v

Projekt A

"
-

Krok 8 Przesylam faktury dotyczace wyjazdu

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac sie na etapie ,,Kancelaria”.

Data Zarejestrowat Delegowany 0Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v v

2026-02-09  Jan Kowalski  Jan Kowalski | 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026/ Kancelaria

UWAGA!

Jezeli delegacja byla finansowana w ramach zgody prorektora ds. nauki, projektu wewnetrznego lub projektu
zewnetrznego na tym etapie dostarczam do Biura ds. Projektow Naukowych oryginaty faktur dotyczacych wydatkow
poniesionych w czasie delegacji oraz ewentualnie oryginaty biletow dojazdowych Lotnisko - Hotel - Lotnisko
zakupionych ze Srodkéw wlasnych z informacja, ze bilety i nocleg byl zakupiony z otrzymanej zaliczki.
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6.8.5. Whniosek delegacyjny zagraniczny bezkosztowy

Przypadek 5

Chce jechaé¢ w podrdéz stuzbowa (udziat w konferencji) do Londynu w ramach wniosku o delegacje
zagraniczng bezkosztowg w systemie EPP. Delegacja jest bezkosztowa tj. Akademia nie finansuje
zadnych kosztéw podrdzy stuzbowej (noclegu, biletow, diet).

Potrzebuje:

e Ztozy¢ wniosek delegacyjny w systemie EPP i uzyska¢ zgode na wyjazd stuzbowy.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji

Whioski zakupowe

ontrolling Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

1. Obieg informacji,

Whioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza

2. Delegacje /Wyjazdy,

Whioski personalno-

finansowe

Zakres
| Whioski inne Nieprzekazane

3. Wniosek o delegacje.

Faktury w obiegu

I Whiosek o delegacje I

Rozliczenie delegacji

I I Delegacje / Wyjazdy I
a

Karty pracy

.~ ~

Krok 2 Tworze (dodaje) nowy wniosek delegacyjny

WAZNE!
Upewniam sig, ze jestem
w trybie “Rejestracja”.

W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj. Natepnie pojawi sie okienko
z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Rok Zakres

|202E‘> v‘ | Nieprzekazane V|

Akceptacja

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia
wyjazdu
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Krok 3 Uzupelniam podstawowe dane

o wyjezdzie
Rok
Jednostka ksiggowa
Typ delegacji
Schemat obiegu
Identyfikator
Data polecenia
wyjazdu
Delegowany
Etat delegowanego
Delegacja od dnia
Delegacja od godziny
Delegacja do dnia
Delegacja do godziny
Data rozliczenia
delegacji
Cel delegaciji
Opis delegacji
Miejsce delegacji
Jednostka finansujaca
Projekt
Data przekroczenia
qgranicy (wyjazd)
godzina
przekroczenia
(wyjazd)
Data przekroczenia
granicy (powrdt)
godzina

przekroczenia
(powrdt)

2026

CENTRALA

Whiosek o wyjazd zagraniczny bezkosztowy
Obieg wniosku delegacyjnego - bezkosztowego
202¢

2026-02-02 il

Jan Kowalski
Profesor uczelni

2026-03-11 i

08:30 B_|
2026-03-13 i

12:00
2026-03-27 i >4|
Konferencja
NAZWA KONFERENCJI

Londyn
02000100 Biuro ds. Projektow Naukowych

2026-03-11

0.

08:30

2026-03-13 §H

0.

12:00

[ =

=

bl

Uzupelniam dane:

1. Z listy wybieram wniosek o wyjazd zagraniczny
bezkosztowy,

2.Z listy wybieram swoje imie i nazwisko,

3.Wybieram z kalendarza date i godzine wyjazdu,
(przepisuje z biletu),

4.Wybieram z kalendarza date i godzine powrotu
(przepisuje z biletu),

5.Z listy wybieram cel delegacji - konferencja,

6.W pole wpisuje pelny tytut konferencji,

7.W pole wpisuje miejscowosé, do ktorej jade,

8.7 listy wybieram jednostke organizacyjng, w ktorej
pracuje,

9.Ponownie wybieram date i godzine wyjazdu,

10.Ponownie wybieram date i godzing powrotu,

11.Klikam ZATWIERDZ.

m Zatwierdz E

Krok 4 Dodaje przejazd z Warszawy do Londynu

Przechodze do W prawym dolnym rogu
zaktadki Przejazdy. klikam przycisk Dodaj.
’ Nastepnie pojawi si¢ okienko
z danymi o przejazdach.
Przejazdy Zatgczniki Inne dane Biezacy etap Obieg

Srodek transportu

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km

Suma 0
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Krok 4a Dane o przejezdzie - wazne informacje

WAZNE!

Zgodnie z par. 8. ust 2. Zarzadzeniem nr 75/2024 kazda podroéz stuzbowa
rozpoczyna i konczy sie z miejsca, w ktorym znajduje si¢ siedziba
pracodawcy:

nMiejscowos¢ rozpoczecia i zakorczenia podrozZy, srodek transportu
wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, jego rodzaj i klasg okresla
pracodawca lub osoba przez niego upowazniona. Podstawow3
miejscowoscig rozpoczecia 1 zakornczenia podroZy stuzbowej jest

Warszawa [...]”

Uzupelniam dane:

Krok 5 Uzupelniam dane o przejezdzie

z Warszawy do Londynu

Pozycja przejazdu
Data wyjazdu
Godzina wyjazdu
Kraj wyjazdu
Miejsce wyjazdu
Data przyjazdu
Godzina przyjazdu
Kraj przyjazdu
Miejsce przyjazdu
Srodek transportu

Inny srodek
transportu

Liczba kilometréw

Uwagi

2026/03/11 &
08:30

Polska

L]

02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40

2026-03-11 &
10:156

Polska

Londyn

inny

Samolot

0

<
o) [ [

i [ o B

1. Wybieram date i godzine wylotu z Warszawy
(przepisuje z biletu),

2.Wybieram date i godzing przylotu do
Londynu (przepisuje z biletu),

3.Wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,

4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,

5.Z listy wybieram $rodek transportu - samolot,

6.Klikam Zatwierdz.

WAZNE!
Jest to przelot na trasie Warszawa -
Londyn. Transport powrotny na trasie

Londyn - Warszawa wypelniam w kolejnym
kroku.
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Krok 6 Dodaje przejazd z Londynu do Warszawy

W prawym dolnym rogu klikam
przycisk Dodaj. Nastepnie pojawi
sie okienko z danymi o przejazdach.

Przejazdy Zatgczniki Inne dane Biezacy etap Obieg

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km | Srodek transportu

2026-03-11 08:30 Polska 02-353 Warszawa L 2026-03-11 10:15 Polska Londyn 0 Samolot

Suma 0

Dodaj |

Uzupelniam dane:
Krok 7 Uzupelniam dane o przejezdzie

z Londynu do Warszawy
1. Wybieram date i godzing wylotu z Londynu
Datawyjazdu  2026-03-13 i (przepisuje z biletu),
Godzina wyjazdu 10:15 L 2.Wybieram date i godzine przylotu do
Kraj wyjazdu  Polska v Warszawy (przepisuj¢ z biletu),
Miejsce wyjazdu  Londyn 3.Wpisuje miejscowos¢, do ktorej jade,
Data przyjazdy | 2026-03-13 4.7 listy wybieram $rodek transportu - inny,
Godzina przyjazdu 1200 2. 5.7 listy wybieram Srodek transportu —-samolot,
Kraj przyjazdu | Poiska . 6.Klikam Zatwierdz.
Miejsce przyjazdu Warszawa E
Srodek transportu inny v . .
Inny srodek Samolot v % WAZNE! . P
Saneportu W miejscu przyjazdu (3.) zawsze wpisuje
Liczba kilometrow 0 Warszawe - miejsce zatrudnienia.
Uwagi

s | oo |3
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Krok 8 Przekazuje wniosek Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.
do zatwierdzenia

20260127 Jan Kowalski  Jan Kowalski  2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF ©

Przekaz do zatwierdzenia Zamknij

Przejazdy  Zalaczniki  Innedane  Biezacyetap  Obieg

Wyjazd Kraj Miejsce Przyjazd Kraj Miejsce Km  Srodek transportu
2026-03-11 08:30 Polska 02-353 Warszawa L 2026-03-11 10:15 Polska Londyn 0 Samolot
2026-03-13 10:15 Polska Londyn 2026-03-13 12:00 Polska War 0 Samolot

Suma 0

Krok 9 Zatwierdzam i przekazuj¢ wniosek do
akceptacji przelozonych
Uwagi

Klikam przycisk Zatwierdz.

Szczegoly

WAZNE!
Wezytanie sie wszystkich danych do tego
okienka moze potrwa¢ dluisza chwile.
: Przed kliknigciem “Zatwierdz” upewniam
— G sie, ze na liscie nazwisko przelozonego
zostato wybrane poprawnie.

Operator akceptujgcy

Grupa operatoréw

o)

Nieprzeslanie wniosku delegacyjnego do
przelozonego bedzie skutkowalo brakiem
zgody na wyjazd stluzbowy. Nikt poza

wnioskujagcym nie dowie sig, ze wniosek
zostal wprowadzony do systemu EPP.

D0 0N

NIP
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Krok 10 Uzyskuje ostateczng zgode na wyjazd

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac sie na etapie ,Przetozony”.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap

polecenia

wyjazdu

v v

2026-01-27  Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 920264 Przelozony

rogns o | v

UWAGA! Wnhniosek w pelni zaakceptowany znajduje
W kazdej chwili moge zobaczyé na jakim etapie si¢ na etapie ,Biuro Spraw Pracowniczych
znajduje si¢ méj wniosek delegacyjny. W delegacje i jest oznaczony zielonym ,ptaszkiem”.

moge wyjechaé jedynie w momencie pelnej akceptacji
wniosku przez wszystkie osoby w obiegu.

v Biuro Spraw Pracowniczych

6.8.6. Rozliczenie delegacji zagranicznej bezkosztowej
Przypadek 5a

Wrécitem z podrdzy stuzbowej (udziat w konferenc;ji) do Londynu w ramach wniosku o delegacje
zagraniczng bezkosztowg w systemie EPP. Delegacja jest bezkosztowa tj. Akademia nie finansuje
zadnych kosztéw podrézy stuzbowej (noclegu, biletéw, diet).

Potrzebuje:

e Rozliczy¢ delegacje w systemie EPP,
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Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Obieg informacji ontrolling

Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski zakupowe

Whnioski prowizorium a zatrudnienia w jednostce organiza 1 Obieg informacji,

Whioski personalno- 2. Delegacje / Wyjazdy,
finansowe /
i 3. Rozliczenie delegaciji
| Whioski inne Nieprzekazane/ v‘ l / g J

Faktury w obiegu

Whiosek o delegacje

Delegacje / Wyjazdy

Karty pracy Rozliczenie delegaciji

Krok 2 Tworz¢ (dodaj¢) rozliczenie wniosku delegacyjnego

WAZNE!
Upewniam sie, Ze jestem
w trybie “Rejestracja”

W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj z planu. Natepnie pojawi si¢ okienko
z delegacjami, ktore si¢ odbyty, a nie zostaty
T Rk Zakves rozliczone.

Akceptacia | | 2026 v| | Waszystkie v|

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacj Y Ki Etap

polecenia

wyjazdu

Dodaj Dodaj z planu
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Krok 3 Wybieram delegacje, ktora chce
rozliczy¢

Delegowany:  Jan Kowalski : 1. Z tabeli wybieram wniosek, ktory chee rozliczy¢
00 daty Do daty cer — klikajac na niego,

WOFN WFI3 NAZWA KONFERENCII ot 1| 2.7 listy wybieram typ delegacji - delegacja

2026-04-01 2026-04-03 NAZWA KONFERENCII Poznari

zagraniczna bezkosztowa,
3.Klikam Zatwierdz.

Typ delegacji | Delegacja zagraniczna "‘

Schemat Delegacja zagraniczna
obiegu Delegacja zagraniczna bezkosztowa LZ_I

zawers: JCY

Krok 4 Przekazuje wniosek

: : Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia. \
do zatwierdzenia |

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce d y K Etap

polecenia
wyjazdu

v v \ v

2026-02-09  Jan Kowalski Jan Kowalski  2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026/ Whioskujacy

Dodaj ‘ Dodaj z planu Podglad z planu Podglad Edytuj Usuh Przekaz do zatwierdzenia ‘ Zamknij
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Krok 5 Zatwierdzam i przekazuje wniosek do kancelarii

Uwagi
Szczegoly
Klikam przycisk Zatwierdz.
Kolejny etap
Przefozony
Operator akceptujgcy
Grupa operatoréw .
v WAZNE!
Operat o Weczytanie si¢ wszystkich danych do
tego okienka moze potrwa¢ dluzsza
: chwile. Przed Kkliknigciem “Zatwierdz”
e upewniam si¢, ze na liScie oznaczony
= = - zostal moj przetozony.

Jednostka organizacyjna 02000100 Biuro ds. Projektow Naukowych

Projekt A-

Krok 6 Poprawnie wystane rozliczenie

Poprawnie przekazany wniosek powinien
znajdowac si¢ na etapie ,,Przelozony”.

Data Zarejestrowat Delegowany 0Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfikator Kontrahent Etap
polecenia
wyjazdu
v v v
2026-02-09 Jan Kowalski  Jan Kowalski 2026-03-11 2026-03-13 Londyn - NAZWA KONF 2026/ Przelozony

Podglad z planu Podglad ‘ Wycofaj ‘ Zamknij
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7.Przedptata konferencyjna

Dziat Ksiegowosci Akademii moze dokonaé ptatnosci za udziat pracownika w konferenciji,
seminarium lub warsztacie w formie przedptaty.

Aby uruchomi¢ ptatnosé, osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest do ztozenia wniosku o przedptate
w systemie EPP. Wniosek nalezy wypetni¢ samodzielnie, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
przed terminem wydarzenia.

We wniosku nalezy wskaza¢:

e dane wydarzenia (nazwa, termin, miejsce, tytut),

e kwote optaty za udziat,

e ostateczny termin ptatnosci,

e dane organizatora,

e numer rachunku bankowego, na ktéry ma zosta¢ dokonana ptatnosg,
e 7rédto finansowania (nr zadania/projektu).

Po poprawnym ztozeniu i zaakceptowaniu wniosku przez osoby uprawnione, kwestura dokona
ptatnosci w imieniu pracownika.

Rekomendowany termin ztozenia wniosku o przedptate udziatu w konferencji w systemie
EPP wynosi 30 dni przed terminem ptatnosci.

7.1. Instrukcja sktadania wniosku o przedptate konferencyjnag
Przypadek 1

Uzyskatem zgode na finansowanie udziatu w konferencji / posiadam srodki finansowe na udziat
w konferencji. Chce by Akademia uiscita za mnie optate za udziat w konferencji w ramach
whiosku o przedptate w systemie EPP.

Potrzebuje:

e Ztozy¢ wniosek o przedptate konferencyjna.

Krok 1 Wybieram rodzaj wniosku w systemie EPP

Strona giéwna Obieg informacji Instrukcja obslugi systemu

W systemie EPP wybieram:

Whioski zakupowe
Obieg informacji

) 1. Obieg informaciji,
Serwis  Whnioski prowizorium a zatrudnieniZ™ ostce organiza
Whioski w obieg

Whioski personalno-

Whnioski zakupowe.

finansowe

i

J Whioski inne
yrzekazane v Pobierz dane

Faktury w obiegu

. Delegacje / Wyjazdy
Wprowadzono = O¢ Identyfikator

Karty pracy v

76



Krok 2 Tworze (dodaj¢) nowy wniosek o przedplate

WAZNE!

Upewniam si¢, Ze jestem
w trybie “Rejestracja”.

Zakres

worowaazon's Osoba

Suma

Rok
Pkceptacja ‘ 2026 V|

‘Nieprzekazane V|

Typ wniosku

Identyfikator Temat

Krok 3 Uzupelniam podstawowe dane

Opis szczegolowy wniosku

Dane

Rok

Jednostka ksieggowa
Typ dokumentu
Schemat obiegu
Identyfikator

Kwota brutto

Waluta

Termin

Kontrahent

NIP

Jednostka finansujaca
Projekt

Temat

Opis szczegotowy

Opis typu dokumentu

2026 v
CENTRALA v
Przedptata konferencji (nauczyciel akademicki WZ) 1_

Whiosek zakupowy przedptata konferencyjna v
2026
600,00 P
PLN (Zioty) | B
[ o ] o]
[
02000100 Biuro ds. Projektéw Naukowych v fﬂ

-5
6.

NUMER ZADANIA- Imie i nazwisko - optata konferencyjn:

NUMER ZADANIA /PROJEKTU - Imig i nazwisko

oplata za udziat stacjonarny/online w konferencji TYTUL KONFERENCJI

organizowanej przez NAZWA ORGANIZATORA, w MIASTO w dniach U
DD/MM/RRRR - DD/MM/RRRR

8.

W prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj. Natepnie pojawi sie okienko
z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Brutto Waluta | Etap

~ \ =

0,00

Uzupelniam dane:

1. Z listy wybieram wniosek o przedplate konferencji,

2.Wpisuje kwote optaty konferencyjnej,

3.Wybieram z listy walute optaty konferencyjnej,

4. Wybieram z listy Biuro ds. Projektow Naukowych,

5.Wybieram z listy numer zadania/projektu nadany
przez Biuro ds. Projektow Naukowych,

6.Wpisuje numer zadania/projektu nadany przez Biuro
ds. Projektow Naukowych, swoje imie i nazwisko oraz
informacje, ze jest to optata konferencyjna,

7.Ponownie wpisuje dane z okienka wyzej oraz dodaje
szczegotowe informacje o konferencji, takie jak: Tytut
konferencji, nazwe organizatora, miejsce i date
konferenciji,

8.Klikam ZATWIERDZ.
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Krok 4 Dodaje podzialy dla controllingu

Przechodze do zaktadki
Podzialy dla controllingu.

v

Podzialy dla controllingu Inne dane Zataczniki Biezacy etap Obieg

Kwota netto dokumentu: 0,00 PLN

W prawym dolnym rogu klikam
przycisk Dodaj. Nastepnie pojawi
sie okienko z danymi o podziatach
controllingowych.

Model Pozycja budzetowa Wartosé

Wybierz wiersz aby zobaczy¢ sumy

Krok 5 Uzupelniam dane o zrodlach finansowania

Model controllingowy
Pozycja budzetowa
Dziat wnioskujacy
Dziat realizujacy
Pozycje tabeli

Wartos¢

WAZNE!

PLA2026 - Plan 2026

<

K - Koszty

<

|p1||-’" = = =]

02000100 - Biuro ds. Projektow Naukowych

<

X - Realizacja wlasna
T13/0002 - Koszty zwiazane z wyjazdami stuzbowymi ¢ v
600,00

v | 2w 18

* Pozycja w tabeli moze sie roznic¢ w zaleznosci od roku realizacji zadania/projektu.

* Pozycja tabeli z poczatkiem T13 dotyczy wylaczenie realizacji zadan ze srodkow wewnetrznych. (na
podstawie wniosku o sfinansowanie udzialu w konferencji kierowanego do Prorektora ds. Nauki).

» Kazdy projekt zewnetrzny (np. NCN, MNiSW, itp.) ma osobna pozycje rozpoczynajaca sie od T15.

Walut: Jedno

miary

v v

Uzupelniam dane:

1. Wybieram z listy plan na aktualny rok
kalendarzowy.

2.Wybieram z listy - Biuro ds. Projektéw
Naukowych,

3.Wybieram z listy - X - realizacja wlasna,

4.Wybieram z listy odpowiednia pozycje
budzetowa,

5.Wpisuje wysokos¢ optaty konferencyjne;j,

6.Klikam Zatwierdz.
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Krok 5a W przypadku wyjazdu finansowanego ze $srodkow prorektora
ds. nauki uzupelniam dane o zrodlach finansowania

WAZNE!

Drugi podzial controllingowy podaje TYLKO I WYLRACZNIE w przypadku
wyjazdu finansowanego ze $rodkéw wewnetrznych po otrzymaniu zgody od
prorektora ds. nauki. W innym przypadku POMIJAM TEN KROK.

Model controllingowy BNS2026 - Model dla BNS 2026
Pozycja budzetowa K - Koszty

BNS 2026 UPB-

Wartos¢

1. Wybieram z listy Model dla BNS na

] aktualny rok.
2.Wybieram z listy numer
7] zadania/projektu nadany przez Biuro
ds. Projektow Naukowych,

3.Wpisuje warto$¢ oplaty konferencyjnej,

4 Klikam Zatwierdz.
.

Krok 6 Dodaje inne dane do wniosku

Przechodze do
zakladki Inne Dane.

Podzialy dla controllingu Inne dane Zalaczniki

Biezacyetap  Obieg

Whniosek o przedplate na wniesienie oplaty konferencyjnej

Pracownik *

Termin konferencji od: *

Termin konferencji do: * 57 ]
Tytut konferencji *

Ostateczny termin ptatnosci *

Nazwa inavtiirii *
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Krok 7 Uzupelniam dane o zrodlach finansowania

Whniosek o przedplate na wniesienie optaty konferencyjnej

Pracownik *

Termin konferencji od: *
Termin konferencji do: *
Tytut konferencji *

Ostateczny termin ptatnosci *
Nazwa insytucji *

Adres organizatora *

Nazwa projektu

Dane potrzebne do zrealizowania platnosci

Nazwa odbiorcy przelewu *

Adresu odbiorcy przelewu (ulica) *
Miejscowos¢ odbiorcy przelewu *

Kod miejscowosci odbiorcy przelewu *
Numer rachunku (IBAN) *

SWIFT code *

Dopisek na przelewie

Jan Kowalski
2026/04/01 k& E
2026/04/03 i —

Edukacja w zmieniajacym sie Swiecie

2026/03/01 & \4\

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Henryka Wieniawskiego 1, 61-712 Poznari

NUMER ZADANIA/PROJEKTU

NAZWA INSTYTUCJI

Henryka Wieniawskiego 1

Poznari

61-712

11 2222 3333 4444 5555 6666 7777
brak

Jan Kowalski

Krok 8 Przekazuje wniosek
do zatwierdzenia

=]

[#]

= =) =Y

=

Uzupelniam dane:

1. Wybieram z listy swoje imi¢ i nazwisko,

2. Wybieram termin konferencji,

3. Wpisuje tytut konferencji,

4. Wybieram termin platnosci,

5. Wpisuj¢ nazwe instytucji,

6.Wpisuj¢ peten adres organizatora

7. Wpisuje numer zadania/projektu nadany przez
Biuro ds. Projektow,

8. Wpisuj¢ nazwe odbiorcy przelewu,

9.Wpisuje peten adres odbiorcy przelewu,

10.Wpisuje numer rachunku do ptatnosci,

11.Wpisuje numer SWIFT do platnosci
miedzynarodowej (jesli dotyczy). Jesli SWIFT nie
jest podany wpisuje ,brak”,

12.Wpisuje ewentualny dopisek na przelewie.

WAZNE!
Podanie Kodu SWIFT jest niezbedne do wykonania
przelewu migdzynarodowego, bez jego podania przelew

nie bedzie mogl zosta¢ zrealizowany.

Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia.

Wprowadzona Osoba Typ wniosku

Przedptata konferencii (naucz ¥

2026-02-13  Jan Kowalski

Suma

Przedptata konferendji (nauczyciel akad¢ 2026/

Identyfikator

Brutto Waluta | Etap

NUMER ZADANIA- Imig i nazwisko - opfata ke~ 600,00 Whioskujacy

600,00

Podglad Edytuj Przekaz do zatwierdzenia OPIS
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Krok 9 Zatwierdzam i przekazuje¢ wniosek do

akceptacji przelozonych

Akceptacja delegaciji x

Uwagi

Szczegoty

Kolejny etap
Przetozony

Grupa operatoréw

Operator

Operator akceptujgcy

NIP

\Vybrany

D (O (D |®

o

Klikam przycisk Zatwierdz.

WAZNE!
Wezytanie si¢ wszystkich da

nych do tego

okienka moze potrwaé dluzsza chwile.

Przed kliknigciem “Zatwierd
sie, ze na liScie nazwisko
zostalo wybrane poprawnie.

—

Z” upewniam
przelozonego

7.2. Rozliczenie przedptaty na konferencje

Po zakoniczeniu konferencji pracownicy majg obowigzek rozliczy¢ wykonang przedptate
w terminie 7 dni od zakonczenia konferencji. Rozliczenie odbywa sie na podstawie oryginatu
faktury wystawionej na dane Akademii (patrz str. 12.). Jezeli wystawca faktury korzysta z systemu
KSeF, pracownik powinien przesta¢ informacje umozliwiajgce jednoznaczne zidentyfikowanie i
odnalezienie dokumentu w systemie oraz dopasowanie go do konkretnej sprawy.
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