Zalqcznik nr 15 do Regulaminu wynagradzania

ZASADY USTALANIA I ROZLICZANIA NALEZNOSCI Z TYTULU
PODROZY SLUZBOWYCH

I. ZASADY USTALANIA I ROZLICZANIA NALEZNOSCI Z TYTULU KRAJOWYCH
PODROZY SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

§1
1. Podro6za shuzbowsg jest podr6z pracownika Uniwersytetu Opolskiego wykonywana na
polecenie pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem zadania stuzbowego zwiazanego
z dzialalnoscia Uniwersytetu Opolskiego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie
siedziba Uniwersytetu Opolskiego lub poza stalym miejscem pracy tego pracownika.
2. Polecenie, o ktorym mowa w wust. 1 sporzadza sie na podstawie wniosku,
sporzadzonego zgodnie ze WZOREM Nr 1.
3. Wniosek winien zostac zlozony w sekretariacie jednostki organizacyjnej wlasciwej dla
miejsca zatrudnienia pracownika.
4. Podr6za shuzbowa jest rowniez podroz, ktorej koszty refinansuje podmiot trzeci
w zwigzku z pelnieniem przez pracownika Uniwersytetu Opolskiego funkcji w organach
stanowionych ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce lub uczestniczeniem przez
pracownika Uniwersytetu Opolskiego w procesach zwigzanych z nadawaniem stopni
i tytulow naukowych.

§2

1. Pracownicy Uniwersytetu Opolskiego odbywaja podroze shuzbowe tylko na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.
2. Decyzje w sprawie polecenia wyjazdu shuzbowego, potwierdzona pisemnym poleceniem
wyjazdu shuzbowego, dla poszczegdélnym grup pracowniczych podejmuja:

1) Rektor dla prorektorow,

2) Pierwszy zastepca Rektora dla Rektora,

3) Prorektorzy dla dziekanow wydzialow, dyrektorow instytutéw i dyrektora Biblioteki

Glownej;

4) Kanclerz dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

5) Dyrektorzy instytutow dla koordynatorow kierunkow, dla zastepcow dyrektora

instytutu i podleglych nauczycieli akademickich,

6) Dziekani wydziatow dla zastepcow Dziekana,

7) Dyrektor Biblioteki Glownej dla podleglych pracownikéw.
3. Decyzja w sprawie polecenia wyjazdu stuzbowego oznacza, ze koszty podrozy dla danej
podrozy stuzbowej zostana pokryte ze Srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji
podejmujacego decyzje oraz zrodlo tego finansowania bezposrednio koresponduje z celem
podrézy stuzbowe;j.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego w uwzglednieniem zasad okreslonych w zarzadzeniu
sporzadza pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej wlasciwej dla zlozenia
wniosku — wedlug WZORU Nr 2.
5. Sekretariaty jednostek organizacyjnych prowadza rejestr zatwierdzonych polecen
wyjazdow stuzbowych — wedlug WZORU Nr 3.

§3
Z tytuhu podrozy pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej,
c) noclegow,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
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§4
1. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 30,00 zt za dobe podrozy.
2. Naleznos¢ z tytulu diet oblicza sie¢ za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podréz trwa nie dhuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przyshuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przyshuguje 50 % diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokoSci.
2) jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50 % diety,
b) ponad 8 godzin - przyshuguje dieta w peinej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika,
2) jesli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
4. Kwote diety, zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy posilek stanowi odpowiednio:

1) Sniadanie - 25 % diety,
2) obiad - 50 % diety,
3) kolacja - 25 % diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ushugi hotelarskiej, w ramach ktoérej
zapewniono wyzywienie, przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§5
1. Srodek transportu witasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla organ wskazany w § 2 ust. 2.
2. Okreslajac Srodek transportu nalezy kierowac sie zasada racjonalizacji kosztow
podrozy, charakterem podrozy, trudnoscia dojazdu.
3. Podr6z shluzbowa powinna odby¢ sie, po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powodow nie mozna tej trasy wydtuzac.
4. Podstawowym sSrodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej jest przejazd
pociagiem II klasy, a w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach pociggiem klasy I,
samochodem osobowym lub samolotem.
5. Zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmuje cene biletu Srodka transportu wraz z miejscowkami z uwzglednieniem
posiadanej przez pracownika ulgi, bez wzgledu na to, z jakiego tytuhu ulga przystuguje.
6. Podroz shuzbowa samolotem moze odby¢ sie, po uzyskaniu zgody organu okreslonego
w § 2 ust. 2, jezeli:
1) do danej miejscowosci nie ma potaczenia kolejowego lub polaczenie jest utrudnione,
2) koszty takiej podrozy beda nizsze od tych jakie poniositby Uniwersytet Opolski,
gdyby podréz odbyla sie srodkiem transportu publicznego.
7. W przypadku, gdy delegowany na wlasng odpowiedzialnosc¢ i ryzyko faktycznie zmieni
okreslony srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, rozliczenie kosztow
przejazdow poniesionych w celu odbycia podrézy stuzbowej nastapi do wysokosci nie
wyzsze] niz wielkoS¢ kosztow, ktore delegowany poniodstby, gdyby podr6z te odbyt
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego srodkiem transportu.
8. W przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym, niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu Srodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a cena biletu komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego
pokrywa we wlasnym zakresie pracownik.
9. Jesli podréz stuzbowa odbywa sie prywatnym samochodem, zwrot kosztow uzywania
samochodu osobowego nastapi zgodnie Zasadami dokumentowania i rozliczania kosztow
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zwiazanych z uzytkowaniem pojazdow niebedacych wtasnoscia Uniwersytetu w celach
shuzbowych okreslonymi w pkt III.

§6
Pracownikowi, ktory w czasie podrozy krajowej poniost inne niezbedne wydatki zwigzane
z ta podroza, uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.

§7
1. Pracownikowi za nocleg w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot
kosztow w wysokosci stwierdzonej faktura badz rachunkiem jednak nie wyzszej za jedna
dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety. Ustala sie, ze koszt noclegu dla
jednej osoby nie moze przekraczac¢ kwoty 600,00 zt.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow
noclegu stwierdzonych faktura lub rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit
kwotowy okreslony w ust. 1.
3. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezplatnego noclegu, i ktéry nie przedlozyt
rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150 % diety.
4. Ryczalt za nocleg przyshuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21.00 i 7.00.
5. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przyshuguje za czas przejazdu, a takze
jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwoS¢ codziennego powrotu do
miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.

§8
1. Pracownikowi, za kazda rozpoczeta dobe podrozy stuzbowej przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztow dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety.
Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.
2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podro6z
samochodem osobowym (shuzbowym lub prywatnym), dojezdza do miejscowosci bedace;j
celem podrézy shuzbowej samochodem i na jej terenie réwniez porusza sie tym
samochodem.
3. Wyjatkiem jest jezeli pracownik dojezdza do miejscowosci bedacej celem podrozy
shuzbowej samochodem, a na jej terenie porusza sie Srodkami komunikacji miejscowe;j
np. autobusami, tramwajami. W takim przypadku po =zlozeniu przez pracownika
pisemnego oswiadczenia ryczatlt zostaje wyplacony.
4. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode
na pokrycie udokumentowanych koszéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.

§9

1. Na wniosek pracownika, pracodawca moze przyznac zaliczke na niezbedne koszty
podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej pisemnej kalkulacji tych kosztow -
zlozonego na wniosku stanowiacym WZOR Nr 4. Wniosek o zaliczke nalezy przedlozyé w
Biurze Kanclerza nie pézniej niz na pie¢ (5) dni przed planowanym wyjazdem.
2. Na dokumencie polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ adnotacji potwierdzajacej
pobyt stuzbowy w miejscu delegowania. Adnotacja moze zosta¢c dokonana przez podmiot,
do ktoérego siedziby pracownik zostat skierowany w ramach podrozy shuzbowej (zlozenie
pieczeci adresowej) badz przez przelozonego pracownika.
3. Rozliczenia kosztow podrozy, stanowigcego podstawe zwrotu kosztow podrozy
shuzbowej, dokonuje niezwlocznie pracownik, jednak nie poézniej niz w terminie do
czternastu (14) dni od zakonczenia podrozy shuzbowe;.
4. Do rozliczania kosztow podrozy, pracownik zalacza oryginaly dokumentow, ktore
stanowia podstawe ich uznania. Dokumentami tymi sa:

1) faktury lub rachunki za hotel,

2) bilety lub faktury za przejazd i dojazd,

3) inne niezbedne udokumentowane koszty.
5. W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych brakiem mozliwosci uzyskania
dokumentu, pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i
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przyczynach braku jego udokumentowania oraz zalacza inne dokumenty potwierdzajace
poniesiony wydatek (potwierdzenie przelewu lub ptatnosci karta).

6. Pracownik sklada pisemne oswiadczenie o okolicznosciach majacych wplyw na prawo
do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztéw podrézy lub ich wysokoscé.

§ 10
1. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego, tj. weryfikacji merytorycznej rozliczenia
zlecenia wyjazdu stuzbowego dokonuja organy wskazane w § 2 ust. 2.
2. Podstawa wyptlaty naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej jest zatwierdzenie rozliczenia
kosztow podrozy stuzbowej.
3. Wyplate naleznosci przyshugujacej pracownikowi z tytutu podrézy shuzbowej dokonuje
sie w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy lub w kasie Uniwersytetu
Opolskiego, a w przypadku jej braku w punktach kasowych Banku, z ktorym Uniwersytet
zawarl umowe o wptatach i wyptatach gotowkowych.

§11
1. Zasady ustalania i rozliczania naleznosci z tytulu krajowych podrézy shuzbowych
pracownikow Uniwersytetu Opolskiego znajduja zastosowanie do wyplacania przez
Uniwersytet Opolski kosztow podrozy krajowych:
1) osobom niebedacym pracownikami Uniwersytetu Opolskiego, wykonujacym zadania
zwiazane z dzialalnoscia dydaktyczna, naukowa lub badawcza na podstawie umow
cywilnoprawnych,
2) odbywanych przez studentow i doktorantow, zwigzanych z tokiem studiow lub w
celu realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu Opolskiego.
2. Zgode na wyjazd osob wymienionych w ust. 1 pkt 1) podpisuja osoby upowaznione,
bedace dysponentami srodkow, z ktéorych finansowany jest wyjazd.
3. Indywidualne polecenia wyjazdow krajowych dla studentow wystawia dziekan
wydzialu a dla doktorantéw wystawia dyrektor Szkoly Doktorskiej. Otrzymuja oni zwrot
kosztow podrézy na zasadach przewidzianych dla pracownikow, jezeli wyrazi na to zgode
dysponent srodkow.
4. Studenci i doktoranci nie otrzymuja ryczaltow za dojazd. Zwrotu kosztow dojazdow
Srodkami  komunikacji miejscowej dokonuje sie na  podstawie dojazdow
udokumentowanych biletami.
5. Osoby niebedace pracownikami Uczelni, studenci i doktoranci Uczelni nie moga
otrzymywac zaliczki na koszty podrézy krajowe;j.
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WZOR Nr 1

Pam (Pami) .oueoneiniiiiiii e e e et aaaas
Zatrudniony(a) na stanOWiSKU........oiuiiiiii e
WYJazd Z .ooeeeiiiiii i O o
STOAEK LI0KOIMIOCTT ++evvueiiteiiieeiiieette e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aanans
BT 1S 6 5 o (PP
I CIU et e
Zro6dlo finansowania (zwigzane z celem Wyjazdul) ........coooueiiieeiiiieeiieeiiieeiie e

Podpis osoby wnioskujacej Podpis przelozonego Podpis dysponenta srodkéw
finansowych
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WZOR Nr 2

POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO *)

(podac¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegdw bezptatnych lub
tanszych niz ryczatt).

Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia i podpisem.

Delegacje nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od daty powrotu.

pieczatka jednostki organizacyjnej/jednostki

POLECENIE WYJAZDU
StUZBOWEGO

Na CZaS Od ...uoovvvevreeveeeenenes (o 1o T
- w celu:
- Zrédto finansowania:

- $rodki lokomociji:

Data Zlecajacy wyjazd, podpis,
pieczec
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przyjazdu
lokom
ocji
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz. zt gr

R-k sprawdzono pod wzgledem

Ryczatt na dojazdy

Dojazdy udokumentowane

merytorycznym Razem przejazdy, dojazdy
........................................ Dlety
data podpis
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikow
£ £
g5 £
» N 3
Zatgczam Pobrano zaliczke
...................... Do wyptaty-zwrotu
dowodow

Zatwierdzono na zt

Kwestor

Kanclerz

Niniejszy rachunek przedktadam i oswiadczam, ze organizator:
1)Zapewnit/nie zapewnit * wyzywienia
Jezeli zostato zapewnione wyzywienie (wskaza¢ kiedy i jakie),
- $niadanie
- obiad...
- kolacja....
2)Zapewnit/ nie zapewnit * noclegu,
3)Nocleg ze $niadaniem/bez $niadania *
4)Korzystatem/ nie korzystatem * codziennie z komunikacji miejskiej
(* - niewtasciwe skreslic)

data podpis
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WZOR Nr 3

Rejestr zatwierdzonych polecen wyjazdéw stuzbowych

Nazwisko i imie — | Data Delegacja Cel wyjazdu Uwagi
jednostka wystawienia Numer Miejsce Srodek Czas trwania
organizacyjna delegacji wyjazdu transportu wyjazdu

od.....do
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WZOR Nr 4

WNIOSEK O ZALICZKE

1. Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie zt ( slownie zt....................... ) na pokrycie
wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ...........cooiiiiiiil. .
2. Wnioskowana kwota zaliczki wynika z nastepujacej kalkulacji:

3. Otrzymana kwote zaliczke wyzej okreslonym tytulem zobowiazuje sie rozliczy¢ w
terminie siedmiu (7) dni po zakonczeniu podréozy stuzbowe;j.
4. Upowazniam Uniwersytet Opolski do potracenia kwoty nierozliczonej w terminie
przedmiotowej zaliczki z naleznego mi wynagrodzenia.
5. Wnosze o wyplate zaliczki*:
- na konto bankowe, nr rachunku bankowego: ........c.cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn,
- w kasie Uniwersytetu Opolskiego lub kasie banku, ktéry prowadzi obstuge
kasowa Uniwersytetu Opolskiego.

Kwestor Uniwersytetu Opolskiego Kanclerz Uniwersytetu Opolskiego

* niepotrzebne skresli¢
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II. Zasady ustalania i rozliczania naleznosci przyslugujacych pracownikom
Uniwersytetu Opolskiego z tytulu podrozy sluzbowej poza granicami kraju

§1
1. Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju, jest wykonywanie zadania
w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
2. W celu odbycia podrozy stuzbowej poza granicami kraju nalezy wypelni¢ ,Wniosek na
wyjazd shuzbowy za granice”, ktéry stanowi WZOR Nr 5.
3. Do wniosku nalezy zalaczy¢ zaproszenie lub komunikat o konferencji.

§2
1. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
a) diety,
b) koszty noclegow,
c) koszty przejazdu i dojazdu,
d) inne wydatki okreslone przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
do wysokosci srodkow finansowych przyznanych pracownikowi na wyjazd shuzbowy.
2. Czas pobytu pracownika za granica liczy sie przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami komunikacji:
a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju,
c) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku w drodze powrotnej do portu polskiego.

§3
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.
2. Wysokosc¢ diety za dobe podrozy shuzbowej w poszczegolnych panstwach okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;.
3. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy
stuzbowe;.
4. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:
1) za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) za niepelna dobe:
a) do 8 godzin przystuguje ' diety,
b) ponad 8 — 12 godzin przyshuguje 2 diety,
¢) ponad 12 godzin przystuguje dieta w peinej wysokosci.
5. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica bezptatne calodzienne wyzywienie lub gdy
wyzywienie optacone jest w cenie karty okretowej (promowej) — przystuguje 25 % diety.
6. Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granicg czeSciowe wyzywienie, przyshuguje
odpowiednio na:
1) Sniadanie 15 % diety,
2) obiad 30 % diety,
3) kolacje 30 % diety,
4) inne wydatki 25 % diety.
7. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica ekwiwalent pieniezny na wyzywienie, dieta
nie przystuguje. Jezeli ekwiwalent jest nizszy od diety, pracownikowi przystuguje
wyrownanie do wysokosci naleznej diety.
8. Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym za granica
pracownikowi przystuguje 25 % diety.

§4
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1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.

2. W razie nieprzedlozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczalt
w wysokosci 25 % limitu.

3. Zwrot kosztéw za nocleg nie przystuguje, gdy strona zagraniczna zapewnia
pracownikowi bezplatny nocleg.

§5
1. Pracownikowi przyshuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granica (dieta podrozna).
2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podro6z
stuzbowa pojazdem samochodowym.

§6
1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla pracodawca na
wniosek wyjezdzajacego.
2. Pracownicy wyjezdzajacy stuzbowo za granice dokonuja osobisScie rezerwacji i odbioru
biletow lotniczych, kolejowych, autokarowych i promowych.
3. W przypadku, gdy pracownik zaptacil za bilet, zwrot kosztow nastepuje na podstawie
faktury lub pisemnej prosby pracownika z wymaganymi zalacznikami.
4. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego Srodka transportu, wraz
z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez
wzgledu na to, z jakiego tytuhu ulga na dany srodek transportu przystuguje.
Zwrot kosztéow moze nastgpi¢ na podstawie faktury lub pisemnego wniosku pracownika
z dotaczonymi biletami za przejazd.
5. Na wniosek pracownika rektor moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem niebedacym wlasnoscia pracodawcy.
6. Na okolicznos¢ uzycia do celow shuzbowych pojazdu niebedgcego wlasnoscia
Uniwersytetu Opolskiego, zawierana jest umowa, wedlug WZORU Nr 6. Umowe w imieniu
Uniwersytetu Opolskiego podpisuje rektor.
7. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wedhug stawek
za 1 km przebiegu, okreslonych przez rektora.

§7
1. W razie choroby powstalej podczas podrozy pracownikowi przyshuguje zwrot
udokumentowanych kosztow leczenia za granica oraz lekarstw.
2. Nie podlegaja zwrotowi koszty lekow, ktorych nabycie za granica nie bylo konieczne,
koszty zabiegow chirurgii plastycznej i zabiegow kosmetycznych oraz nabycia protez
ortopedycznych, dentystycznych, zakupu okularow.

§8
1. Pracownik odbywajacy podroz stuzbowa otrzymuje zaliczke w walucie obcej na koszty
utrzymania w kwocie wynikajacej z obowigzujacych limitow diet i czasu podroézy.
2. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokonac¢ w walucie otrzymanej zaliczki
w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy, na druku stanowiacym WZOR Nr 7,
dotaczajac rachunki potwierdzajace poszczegdlne wydatki (nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczattami).
3. Do rozliczenia kosztow nalezy dolaczy¢ sprawozdanie z wykonania zadania stuzbowego
za granica. Powinno ono obejmowac¢ wazne informacje z pobytu (dane pracownika, okres
i miejsce pobytu, dokonane uzgodnienia, wygloszone referaty itp.).
4. W przypadku, gdy wniosek na podré6z stuzbowa za granice zostanie ztoZony z waznych
przyczyn w terminie niewystarczajacym na wyplacenie zaliczki w walucie obcej tj. co
najmniej dziesie¢ (10) dni roboczych przed terminem wyjazdu lub po terminie wyjazdu,
refundacja kosztow zwigzanych z pobytem za granica moze nastgapi¢ w PLN na podstawie
pisemnego wniosku pracownika.
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§9

1. Pracownikowi przyshuguje takze zwrot kosztow innych udokumentowanych wydatkow
w wysokosci faktycznie poniesionych i wiazacych sie z delegacja (np. optata
konferencyjna itp.) na podstawie pisemnego wniosku pracownika z dolgczonymi
dowodami wplaty.
2. W przypadku koniecznos$ci wczeSniejszego wniesienia optaty konferencyjnej zlecenie
dokonania przelewu podpisane przez dyrektora Instytutu winno byc¢ zlozone w Dziale
Finansowym Kwestury lacznie z komunikatem (zaproszeniem) zawierajacym nastepujace
dane:

1) kwote do przelania,

2) wlasciciela konta,

3) nazwe banku,

4) numer konta,

5) tytul przelewu.
3. Wniosek pracownika winien wskazywac zrodlo pokrycia wydatku, potwierdzone przez
prorektora ds. nauki. Po powrocie z konferencji / sympozjum nalezy dostarczy¢ rachunek
dokumentujacy wniesiona oplate.
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WZOR Nr 5

stempel jednostki wnioskujacej wyjazd

WNIOSEK
na wyjazd sluzbowy za granice

Cel wyjazdu (w przypadku wyjazdu na konferencje nalezy podac tytul konferencji, wystapienia i
dotaczy€ KOMUNIKAT ) ..o e e et

KIa] oo MiI€JSCOWOSE ..eueniiiniiiiiiiii e e

Termin Wyjazdu ......ccveveeiiiiiiiiiiiiiiee e, Termin POWIOTU «.ovuiuiuiniiiiiiiii e

- dieta podrozna (nie przystuguje w przypadku podrozy samochodem) ..........cceeveuviniiiiiiiiiiiineennennen.
- 11o§¢ diet pobytoWyCh (A0 WYPIALY) eneniiniiiiiiii e e
- ilo$¢ diet lub ryczaltéw hotelowych — podkresli¢ wlasciwe (do wyplaty) .....coeeeveviiiiiiiiiiiiiiiiinnennen.
- koszty dodatkowe (Ao WYPIAtY) ...eueuiiei e e
- przewidywany koszt przejazdu, proponowany sSrodek 10KOMOC)i .....cveveiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea,

Oswiadczam, ze rozlicze koszty podrézy stuzbowej i przedloze sprawozdanie z wyjazdu w terminie
14 dni od zakoniczenia podroézy.
(Nie rozliczenie zaliczki w terminie skutkuje jej potraceniem z najblizszej wyplaty wynagrodzenia).

podpis osoby wyjezdzajacej

Potwierdzenie posiadania STodKOW na WyjJazd .........o.ouiiiiiiiniiiii e
data Dyrektor Biura Badan i Obstugi Projektow

Decyzja zatwierdzajaCego WYJAZA .......ouiuiniitie i

data Prorektor ds. nauki
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WZOR Nr 6

Umowa uzywania pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do celow
sluzbowych poza granicami kraju

zawarta dnia .........cceenene. W o, miedzy:

Uniwersytetem Opolskim z siedzibg w Opolu przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole,
zwanym dalej ,Pracodawca” reprezentowanym przez:

a
Panemm / Pamial. ... c.ouiniiii e e
22 ¥ ¢« OO PP PP PP PP
.............................. zwanym dalej ,Pracownikiem”, o nastepujacej tresci:
§1
Pracownik oswiadcza, ze dysponuje pojazdem marki.........ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiinan...
0 pojemnosci skokowe;j silnika ...l cm 3, numer
T eSIraCY LY cueeenienieii e i zobowiazuje si¢ do uzywania wyzej

wymienionego pojazdu do celow shuzbowych Pracodawcy na warunkach okreslonych
w niniejszej umowie oraz przepisach okreslajacych szczegélowe zasady ustalania oraz
wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytulu podrozy stuzbowej poza
granicami kraju.

§2

1. Pracodawca wyraza zgode - pod warunkiem kazdorazowego uzyskania przez
Pracownika stosownej akceptacji Pracodawcy - na uzywanie przez Pracownika pojazdu
okresSlonego w § 1 niniejszej umowy na przejazdy w podrozy stuzbowej odbywanej przez
tego Pracownika, do odbycia ktorej zostal on delegowany w czasie obowigzywania
niniejszej umowy, a Pracownik oswiadcza, ze chce tego pojazdu w tym celu uzywac.

2. Strony zgodnie oswiadczaja, ze wszelkie skutki uzywania przez Pracownika pojazdu,
o ktorym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i optaty administracyjne
oraz osobowe i majatkowe szkody bedace nastepstwem uzywania tego pojazdu przez
Pracownika i ewentualnych kolizji, wypadkow oraz innych naglych zdarzen beda obciazac
w calosci iwylacznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i
nastepstwa ani wobec Pracownika ani wobec os6b trzecich.

§3
1. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w ramach podrézy stuzbowe;j
odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Pracodawce w wysokosci stanowiacej
iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktéra jest
okreSlana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu Opolskiego i w chwili
zawierania niniejszej UMoOwWy wWynosi .............. ztotych.
2. W razie zmiany przez Rektora stawki za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w
ust. 1 w trakcie trwania niniejszej umowy — dokonanej w drodze zmiany odpowiedniego
Komunikatu - zmiana ta obejmuje takze stawke okreslona w niniejszej umowie, bez
potrzeby zmiany tej umowy w drodze aneksu.

Strona 14z 23



§4
1. Zwrot kosztow wyjazdow stuzbowych poza granicami kraju innych niz okreslone w
niniejszej umowie, dokonywany bedzie przez Pracodawce zgodnie z odrebnymi zasadami
obowigzujacymi w tym zakresie.
2. Rozliczenie kosztow podrozy przez Pracownika jest dokonywane w terminie czternastu
(14) dni od dnia zakonczenia podréozy stuzbowej na podstawie pisemnego wniosku.
3. Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w zakresie kosztow przejazdow pojazdem,
o ktorym mowa w § 1, Pracownik zalgcza ewidencje przebiegu pojazdu, potwierdzonag
przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz potwierdzenie uzyskania uprzedniej zgody
Rektora na odbycie tej podrozy shuzbowej pojazdem.

1. Umowa zostaje zawarta na okres od.................... do.ceviiiiiiiiiinni, , z mozliwoscia jej
rozwigzania przez ktorakolwiek ze stron za czternastodniowym okresem wypowiedzenia.
2. Umowa podlega automatycznemu rozwiazaniu z dniem rozwiazania z Pracownikiem
stosunku pracy lub wygasniecia albo innej formy ustania tego stosunku pracy

§6
Umowe niniejsza sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
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ROZLICZENIE

z zaliczki z zagr. Srodkéw pobranych na podstawie decyzji

WZOR Nr 7

(tytul/ stopierr naukowy, imie i nazwisko)

Delegacja stuzbowa do

(wymienié¢ kraj, miejscowosd)

Pobyt za granica trwat od dnia godz.(przekroczenia granicy)
do dnia godz.(przekroczenia granicy)

I. OTRZYMALEM/AM

II. WYDATKOWALEM/AM:

1. Diety ilos¢ =

2. Ryczalt na dojazdy =
3. Koszty hotelu =
4. Inne wydatki =

Ogodlem wydatkowalem/am

III. Kwota do zwrotu do wyplaty

(podpis skiadajacego rozliczenie)

Kwota wydatkowana w zt (wypelnia kwestura)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(data, podpis dyrektora)

Zroédlo finansowania (potwierdza Prorektor ds. nauki)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(wypelnia Kwestura)
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III. Zasady dokumentowania i rozliczania kosztow zwiazanych
z uzytkowaniem pojazdow niebedacych wlasnoscia Uniwersytetu Opolskiego
w celach sluzbowych

§1
1. Zwrot kosztow uzywania pojazdow do jazd lokalnych w celach shuzbowych nastepuje
na podstawie umowy w formie ryczaltu, po zlozeniu przez pracownika pisemnego
oswiadczenia zgodnie ze WZOREM Nr 8.
2. Zwrot kosztow jednorazowego lub okresowego uzywania pojazdow do wyjazdow
pozalokalnych w celach stuzbowych nastepuje w trybie rozliczania wyjazdu stuzbowego
(delegacji) na podstawie umowy.

§2

1. Zgode na odbycie podrozy shluzbowej samochodem osobowym, motocyklem Iub
motorowerem niebedacych wlasnoscia Uniwersytetu Opolskiego wyraza kanclerz w
przypadku:

1) gdy koszty takiej podrozy beda nizsze od tych, jakie poniostaby Uniwersytet Opolski,

gdyby podréz odbyla sie srodkiem transportu publicznego,

2) na podstawie wniosku zlozonego na formularzu stanowiacym WZOR Nr 9.
2. Dla pracownikow Uniwersytetu Opolskiego, ktorzy uzyskali zgode na wykorzystanie
samochodu osobowego, motocykla lub motoroweru niebedacych wlasnoscig Uniwersytetu
Opolskiego do odbycia podrozy stuzbowej, przyshuguje zwrot kosztow z tego tytutu.
3. Zryczaltowana wysokos¢ stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, niebedacego
wlasnoscia Uniwersytetu Opolskiego, uzywanego do celow shuzbowych wynosi 60 %
wartosci stawki okreslone przez wlasciwe organy administracji panstwowej w drodze
rozporzadzenia, warunki ustalania oraz sposéb dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
pojazdow, o ktorych mowa w ust. 1, uwzgledniajac rodzaj pojazdu mechanicznego, jego
pojemnosc¢ oraz limit kilometrow w zaleznosci od liczby mieszkancow w danej gminie lub
miescie, wlasciwych ze wzgledu na miejsce zatrudnienia pracownika.
4. Wzory umow cywilnoprawnych zawieranych na okolicznoS¢ uzycia do celow
stuzbowych (w tym podrézy stuzbowej) pojazdu niebedacego wlasnoscia Uniwersytetu
Opolskiego stanowia WZOR Nr 10 (ryczatt) i WZOR Nr 11 (podréz stuzbowa).
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WZOR Nr 8

Opole, dnia ...cccevevvvrieeecnne
OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze w miesigcu 20 roku uzywatem stale wtasnego
samochodu, nr rej. do wykonywania zadan stuzbowych.
Decyzjg Rektora z dnia przyznany mi zostat miesieczny ryczatt w wysokosci ztotych.

(podpis wystawcy oswiadczenia)

Nieobecnosci w pracy (potwierdza Dziat Spraw Pracowniczych)
a) urlop wypoczynkowy
b) urlop inny (poda¢ jaki)

c) urlop bezptatny
d) wyjazdy stuzbowe (delegacje)
e) zwolnienia lekarskie
f) inne nieobecnosci w pracy

Razem nieobecnosci w pracy:

Obliczenia potracen ryczattu:
Za dni nieobecnosci w pracy:

ryczatt zt X dni
= ztotych
22
Podatek:
Do wyptaty (kwota ryczattu minus potrgcenia) ztotych
stownie ztotych:
Zatwierdzam:
Kwestor: Kanclerz:
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WZOR Nr 9

stanowisko/jednostka organizacyjna
Kanclerz

Uniwersytetu Opolskiego

WNIOSEK O DELEGOWANIE

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy stuzbowej z wykorzystaniem ........ccccceeceveveneceeceeneenrennnn,
(wpisaé¢: samochodu osobowego, motocykla, motoroweru) niebedacego wtasnoscia Uniwersytetu
Opolskiego.

(@1 YAV = .o [ P UPPPR

WYJAZA Z oot O

Termin POArOZY STUZDOWE] ....ccciiuiiieee ettt e e et e e e e aae e e e e anaee s

Uzasadnienie@ WNIOSKU: ......ociceee ettt e e e e e ta e e e e eatae e e e e nnreeeeennreeas

(wpisa¢ obowigzujace ceny biletow)

Skalkulowane koszty podrézy stuzbowej z wykorzystaniem wnioskowanego srodka transportu:
(wpisacd iloczyn liczby kilometréw do przejechania i stawki za jeden kilometr przebiegu ustalong w
Zarzadzeniu Rektora)

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ /Czytelny podpis sktadajgcego wniosek/

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

/podpis Kanclerza/

* niepotrzebne skresli¢
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WZOR Nr 10

Umowa uzywania pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do celow
sluzbowych w postaci jazd lokalnych na terenie miasta Opola (ryczalt)

zawarta dnia .........cceeneeene. W o miedzy:
Uniwersytetem Opolskim z siedzibga w Opolu przy pl. Kopernika 11la, 45-040 Opole,
zwanym dalej ,Pracodawca” reprezentowanym przez:

ym dalej ,Pracownikiem”, o nastepujacej tresci:

§1
Pracownik oswiadcza, 2ze dysponuje pojazdem marKi........ccoociiiiiiiiiiiiiiiiiininin..
0 pojemnosci skokowe;j silnika ...l cm 3, numer
TejeStraCyjny.coceveeniieiiiiiieiiiineeneans i zobowiazuje sie do uzywania wyzej wymienionego

pojazdu do celow stuzbowych Pracodawcy na warunkach okreslonych w niniejszej
umowie oraz przepisach Ministerstwa Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy.

§2

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu okreslonego w § 1
niniejszej umowy do jazd lokalnych tj. w granicach administracyjnych miasta Opola,
a Pracownik oswiadcza, ze chce tego pojazdu w tym celu uzywac.

2. Strony zgodnie oswiadczaja, ze wszelkie skutki uzywania przez Pracownika pojazdu,
o ktorym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i optaty administracyjne
oraz osobowe i majatkowe szkody bedace nastepstwem uzywania tego pojazdu przez
Pracownika i ewentualnych kolizji, wypadkéw i innych naglych zdarzen beda obciazac
w calosci iwylacznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i
nastepstwa ani wobec Pracownika ani wobec osob trzecich.

§3

1. Miesigeczny limit przejechanych kilometrow w ramach jazd lokalnych ustala sie dla
Pracownika na ............... km.

2. Koszty uzywania pojazdu okreslonego w § 1 niniejszej umowy do jazd lokalnych
pokrywa Pracodawca wedtug stawki za 1 kilometr przebiegu tego pojazdu, ktora jest
okreslana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu Opolskiego i w chwili
zawierania niniejszej UMOwWY Wynosi .............. ztotych.

3. W razie zmiany przez Rektora stawki, o ktorej mowa w ust. 2 w trakcie trwania
niniejszej umowy — dokonanej w drodze zmiany odpowiedniego Komunikatu - zmiana
ta obejmuje takze stawke okreslona w niniejszej umowie, bez potrzeby zmiany tej
umowy w drodze aneksu.

84

1. Zwrot na rzecz Pracownika kosztow uzywania pojazdu okreslonego w § 1 do celéw
stuzbowych (jazd lokalnych) nastepuje w formie miesiecznego ryczaltu obliczonego
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jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktoérej mowa w § 3 ust. 2 i ust. 3
umowy, i miesiecznego limitu przebiegu kilometrow na jazdy lokalne, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1 umowy, po zlozeniu przez Pracownika pisemnego oswiadczenia
0 uzywaniu przez niego pojazdu do celow stuzbowych w danym miesiacu. Wszystkie
inne koszty uzywania i eksploatacji pojazdu obciazajg Pracownika.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu,
o ktorym mowa w § 1 umowy (pojemnosc¢ silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz
okresla¢ ilos¢ dni nieobecnosci Pracownika w miejscu pracy w danym miesiacu
z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilos¢
dni, w ktorych Pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

3. Pracownik zobowigzany jest zlozy¢ Pracodawcy oswiadczenie o uzywaniu pojazdu do
celow stuzbowych, o ktérym mowa w ust. 2, w terminie do 7 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu ktorego dotyczy to oswiadczenie.

4. Kwote ustalonego miesiecznego ryczaltu, o ktorym mowa w ust. 1, zmniejsza sie
o jedna dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci Pracownika w miejscu
pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin
lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktéorym pracownik nie
dysponowatl pojazdem do celéw stuzbowych.

85

1. Umowa zostaje zawarta na okres od ............. do.ceiiiiniiienns , z mozliwoscia jej
rozwigzania przez ktorakolwiek ze stron za czternastodniowym okresem
wypowiedzenia.

2. Umowa podlega automatycznemu rozwiazaniu z dniem rozwiazania z Pracownikiem
stosunku pracy lub wygasniecia albo innej formy ustania tego stosunku pracy.

§6

Umowe niniejsza sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(pracodawca) (pracownik)
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WZOR NR 11

Umowa uzywania pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do celow
sluzbowych (podréz stuzbowa)

zawarta dnia .................... W o miedzy:
Uniwersytetem Opolskim z siedziba w Opolu przy pl. Kopernika 11la, 45-040 Opole,
zwanym dalej ,Pracodawca” reprezentowanym przez:

zwanym dalej ,Pracownikiem”, o nastepujacej tresci:
§1

Pracownik oswiadcza, 2ze dysponuje pojazdem marKi........c.coocoiiiiiiiiiiiiiiiininiin..

0 pojemnosci skokowe;j silnika ...l cm 3, numer

T€JeSIIaCY LY cueeenineniie e i zobowiazuje si¢ do uzywania wyzej

wymienionego pojazdu do celow stuzbowych Pracodawcy na warunkach okreslonych

w niniejszej umowie oraz przepisach okreslajacych szczegélowe zasady ustalania oraz

wysokosci naleznosci przyshugujacych pracownikowi z tytulu podrozy stuzbowej na

obszarze kraju.
§2

1. Pracodawca wyraza zgode - pod warunkiem kazdorazowego uzyskania przez
Pracownika stosownej akceptacji Kanclerza - na uzywanie przez Pracownika pojazdu
okresSlonego w § 1 niniejszej umowy na przejazdy w podrézy shuzbowej odbywanej
przez tego Pracownika, do odbycia ktorej zostal on delegowany w czasie obowiazywania
niniejszej umowy, a Pracownik oswiadcza, ze chce tego pojazdu w tym celu uzywac.

2. Strony zgodnie oswiadczaja, ze wszelkie skutki uzywania przez Pracownika pojazdu,
o ktérym mowa w § 1, w tym ewentualne mandaty, inne kary i oplaty administracyjne
oraz osobowe i majatkowe szkody bedace nastepstwem uzywania tego pojazdu przez
Pracownika iewentualnych kolizji, wypadkéw oraz innych naglych zdarzen beda
obciaza¢ w calosci i wylgacznie Pracownika. Pracodawca nie odpowiada za takie skutki i
nastepstwa ani wobec Pracownika ani wobec os6b trzecich.

§3

1. Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w ramach podrézy stuzbowej
odbywanej w terminie i miejscu okresSlonym przez Pracodawce w wysokosci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ktora jest okreslana w odpowiednim Komunikacie Rektora Uniwersytetu

Opolskiego i w chwili zawierania niniejszej umowy wynosi .............. ztotych.
2. W razie zmiany przez Rektora stawki za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa
wust. 1 wtrakcie trwania niniejszej umowy - dokonanej w drodze zmiany

odpowiedniego Komunikatu - zmiana ta obejmuje takze stawke okreslona w niniejszej
umowie, bez potrzeby zmiany tej umowy w drodze aneksu.

§ 4

1. Zwrot kosztow wyjazdow stuzbowych na obszarze kraju innych niz okreslone w
niniejszej umowie, dokonywany bedzie przez Pracodawce zgodnie z odrebnymi
zasadami obowigzujacymi w tym zakresie.

2. Rozliczenie kosztow podrozy przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

3. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w zakresie kosztow przejazdow pojazdem,
o ktorym mowa w § 1, Pracownik zalacza ewidencje przebiegu pojazdu, potwierdzona
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przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz potwierdzenie uzyskania uprzedniej
zgody Kanclerza na odbycie tej podrozy stuzbowej pojazdem.

1. Umowa zostaje zawarta na okres od.................... do.eeeeiiiiiinini, , z mozliwoscia jej
rozwiazania przez ktorakolwiek ze stron za czternastodniowym okresem
wypowiedzenia.

2. Umowa podlega automatycznemu rozwigzaniu z dniem rozwigzania z Pracownikiem
stosunku pracy lub wygasniecia albo innej formy ustania tego stosunku pracy.

§6
Umowe niniejsza sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(pracodawca) (pracownik)
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