Zarzadzenie nr 93/2022

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

z dnia 29.09.2022r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych oraz innych krajowych wyjazdéw pracownikéw

Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

Na podstawie art. 77°§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy ( t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 1510 z pézn. zm.) oraz Rozporzgdzenia 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 podrozy stuzbowej

(Dz. U.z2013 r. poz. 167 z pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat | Podréze stuzbowe

§1

1. Podrézg stuzbowa jest wykonanie w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego zadania stuzbowego okreslonego przez Uczelnie poza miejscowoscig,
w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy.

2. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakoniczenia podrézy krajowej okresla pracodawca.

§2

Podrézg stuzbows jest wykonywanie zadan:

1) zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig Uczelni,

2) zwigzanych z realizacjg dziatalnosci naukowej (zbieranie lub przewdz materiatu
naukowego, konsultacje naukowe zwigzane z realizacjg prac naukowo-badawczych
prowadzonych przez Uczelnie itp.),

3) w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy warunkiem refundacji kosztow

przez instytucje finansujgca jest przedstawienie polecenia wyjazdu.

§3

1. Pracownicy odbywajg podrdze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:

1) Rektor — Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi,

2) Prorektorzy w zakresie powierzonych zadan,

3) Kanclerz, w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.



3. W przypadku nieobecnosci wtasciwego Prorektora, decyzje o poleceniu wyjazdu

stuzbowego podejmuje Rektor lub upowazniony przez niego inny Prorektor.

§4

Pracownik moze ubiegac sie o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego na zadania okreslone
w § 2, pod warunkiem potwierdzenia posiadania wystarczajacych srodkéw na pokrycie

wszystkich kosztéw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

§5

1. Podstawg do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego w ramach podrézy stuzbowej jest
ztozenie wniosku w Dziale Spraw Pracowniczych wedfug wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia, co najmniej na 7 dni przed terminem wyjazdu.

2. Whnioski niekompletne lub ztozone po terminie nie beda przyjmowane do realizacji.

3. W przypadku pozytywnej decyzji nalezy odebraé polecenie wyjazdu w Dziale Spraw

Pracowniczych.

§6

Z tytutu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Uczelnie, pracownikowi
przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw,
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
c) noclegéw,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkdow, okreslonych lub uznanych

przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§7
1. Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow

wyzywienia i wynosi 38 zt za dobe podrézy. Naleznos$¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od
rozpoczecia podrdzy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania
stuzbowego, w nastepujgcy sposob:

1) jezeli podrdéz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,



b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
2. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2) jesli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.
3. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 25% diety,
2) obiad - 50% diety,
3) kolacja - 25% diety.
4. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§8
1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase

okreslajg odpowiednio: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz.

2. Okreslajac srodek transportu nalezy kierowac sie zasadg racjonalizacji kosztéw podroézy,
charakterem podrdézy, trudnoscig dojazdu.

3. Podroéz stuzbowa powinna odbyc¢ sie po najkrétszej drodze i bez uzasadnionych powodow
nie mozna tej trasy wydtuzac.

4. Podstawowym s$rodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej jest przejazd
pociaggiem klasy Il, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach klasy I.

5. Zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmuje cene biletu Srodka transportu, przy czym uwzglednia sie cene poniesiong po
uwzglednieniu ulg.

6. Podroz stuzbowa komunikacjg samochodowg miedzy miejscowosciami moze odbyc sie,
jesli:

1) do danej miejscowosci nie ma potfgczenia kolejowego lub potgczenie jest utrudnione,



2) koszt przejazdu autobusem (minibusem), jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiednie;j
klasy pociggiem.

7. W przypadku okres$lenia przez pracodawce, na uzasadniony wniosek pracownika, jako
Srodek transportu do odbycia podrézy stuzbowej - samolotu, pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu do kwoty 150 ztotych w jedna strone.

8. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu a ceng
biletu komunikacji wskazanej w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa we wtasnym
zakresie pracownik.

9. Jesli podradz stuzbowa odbywa sie prywatnym samochodem, zwrot kosztéw uzywania
samochodu osobowego nastgpi w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometréw i kwoty stanowigcej 30% maksymalnej stawki za jeden kilometr przebiegu,
przewidziane] przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002,
Nr 27, poz. 271 z p6z, zm.) z zastrzezeniem ust. 10.

10. W przypadkach refundacji kosztéw podrézy stuzbowej samochodem prywatnym przez
podmioty zewnetrzne, majg zastosowanie zasady dotyczgce wysokosci stawki
przystugujacej zgodnie z rozporzgdzeniem, o ktérym mowa w ust. 9.

11. Zwrot kosztéw przejazdu prywatnym samochodem osobowym nastepuje na podstawie
ewidencji przebiegu pojazdu (zat. nr 4), potwierdzonej za zgodnos¢ przejechanych
kilometrow wskazanych w ewidencji przez upowaznionego pracownika Dziatu
Zaopatrzenia.

12. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zosta¢ zatgczona do rozliczenia kosztow
wyjazdu.

13. Mozna ubiegac sie o rozliczenie podrézy samochodem prywatnym lub samolotem
w celach stuzbowych po wczes$niejszym uzyskaniu zgody.

14. Decyzje o odbyciu podrdozy samochodem stuzbowym podejmuje Rektor, wtasciwy

Prorektor lub Kanclerz.

§9

Pracownikowi, ktéry w czasie podrdzy krajowej ponidst inne niezbedne wydatki zwigzane



z t3 podrdzg, uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.

§10

1.

Pracownikowi za nocleg w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot
kosztéw wytacznie po przedstawieniu faktury badz rachunku do kwoty 500 zt.

W przypadku, gdy w miejscowosci stanowigcej cel podrdzy stuzbowej brak jest mozliwosci
skorzystania z noclegu do kwoty okreslonej w ust. 1, pracownikowi przystuguje zwrot

kosztow za nocleg w wysokosci faktycznie poniesionych kosztow.

. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt

rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.
Ryczatt za nocleg przystuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami

21i7.

. 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.

§11

. Pracownikowi za kazdg rozpoczetg dobe podrozy stuzbowej przystuguje ryczatt na

pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
Ryczatt, o ktdrym mowa w ust. 1 nie przystuguje pracownikowi, jezeli:

1) odbywa podrdz samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym),

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy,

3) pracownik nie ponosi kosztéw dojazddow.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na

pokrycie udokumentowanych koszéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.

§12

. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptfacona zaliczka na niezbedne koszty podrézy,

w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow, nie wczesniej niz 10 dni
przed planowanym wyjazdem (zat. nr 6).

Pracownik zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia pobytu w miejscu wskazanym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub dostarczenie certyfikatu badz zaswiadczenia.
Rozliczenia kosztow podrdézy dokonuje pracownik w terminie 14 dni od zakoriczenia

podrdzy, na podstawie wypetnionego druku rozliczenia kosztow wyjazdu (zat. nr 5).



4. Do rozliczania kosztow podrdzy, pracownik zatgcza dokumenty:
1) faktury lub rachunki za hotel,
2) bilety lub faktury z dotgczonymi biletami za przejazd, wskazujace daty
i godziny podrdzy,
3) rachunki lub faktury za inne niezbedne koszty.
Jesli przedstawienie faktury badz rachunku nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania oraz
zatacza inne dokumenty potwierdzajgce poniesiony wydatek.
5. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o okolicznosciach
majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztow podrozy lub ich

wysokosc.

§13
1. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego oraz sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym, dokonujg:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw tych jednostek,
2) Prorektorzy w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych i Prodziekanéw,
3) Rektor w stosunku do Prorektoréw, Dziekandéw i Kanclerza,
4) Kanclerz w stosunku do swoich zastepcow oraz kierownikéw podlegtych mu jednostek
organizacyjnych administracji.

2. W Dziale Finansowo-Ksiegowym dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa
rozliczenia kosztéw wyjazdu.

3. Po zatwierdzeniu do wypftaty, polecenie wyjazdu otrzymane w Dziale Spraw
Pracowniczych wraz z zatgcznikami (zat. nr 4 i zat. nr 5) stanowi podstawe do wyptaty

naleznosci przystugujgcej pracownikowi z tytutu podrdzy stuzbowej.

§14
W przypadku pokrycia kosztéw szkolen przez UMB pracownik jest zobowigzany przestaé

do organizatora o$wiadczenie o zwolnieniu z VAT. Oswiadczenie to moze by¢

przygotowane na druku UMB lub druku organizatora.



Rozdziat Il Wyjazdy na konferencje, zjazdy naukowe, sympozja, kongresy

§15

1. Pracownicy mogg ubiegac sie o wyrazenie zgody na wyjazd krajowy zwigzany z udziatem
w konferencjach, zjazdach, sympozjach, kongresach itp.

2. Podstawg do wyrazenia zgody na wyjazd o jakim mowa w ust.1, jest ztozenie w Dziale
Spraw Pracowniczych, wniosku (zat. nr 1) nie pdzniej niz 7 dni przed terminem wyjazdu.

3. Na podstawie wniosku pracownika, zaakceptowanego przez bezposredniego
przetozonego, zgody na wyjazd udziela:

— Rektor lub upowazniony Prorektor, w przypadku nauczycieli akademickich,
— Kanclerz, w przypadku pozostatych pracownikéw.

4. W przypadku pozytywnej decyzji, pracownik obowigzany jest odebrac skierowanie na
wyjazd w Dziale Spraw Pracowniczych.

5. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie — nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakoriczenia
wyjazdu, dostarczy¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych potwierdzenie uczestnictwa.

6. Pracownik moze ubiegad sie o czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow wyjazdu na
zasadach okreslonych w § 6 - § 13, pod warunkiem potwierdzenia posiadania na ten cel
Srodkow.

7. Pracownik dokonuje rozliczenia uczestnictwa w konferencji, sympozjum, zjezdzie itp.

w terminie 14 dni od zakoniczenia wydarzenia. Wzor rozliczenia stanowi zatgcznik
nr 5 niniejszego zarzadzenia.

8. Na wniosek pracownika, moze by¢ dokonana przedptata zwigzana z kosztami
uczestnictwa pracownika w konferencjach, zjazdach, sympozjach itp. Wniosek

o dokonanie przelewu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§16
W przypadku pokrycia kosztéw sympozjow, zjazdéw i konferencji przez UMB pracownik jest

zobowigzany przesta¢ do organizatora oswiadczenie o zwolnieniu z VAT. Oswiadczenie to

moze byc¢ przygotowane na druku UMB lub druku organizatora.



Rozdziat lll Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§17

1. W przypadku braku podstaw do ubiegania sie o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego
w trybie § 4 i skierowania na wyjazd w trybie § 15, nauczyciel akademicki moze ubiegac
sie o udzielenie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy na ponizszych zasadach.

2. Usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia moze
by¢ udzielona w przypadku udziatu poza siedzibg Uczelni w posiedzeniach towarzystw
naukowych, odbioru stopnia/tytutu naukowego, uczestnictwa w przewodzie doktorskim,
w postepowaniu habilitacyjnym, w postepowaniu o nadanie tytutu profesora, w pracach
w komisjach egzaminacyjnych CEM itp.

3. Usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia moze
by¢ udzielona w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych, w tym naukowych
i dydaktycznych. Pracownicy moga uczestniczyé w nastepujacych formach doskonalenia
oraz ksztatcenia dydaktyczno - naukowego i zawodowego:

1) kursy,
2) szkolenia,
3) szkolenia specjalizacyjne przewidziane w programach specjalizacji zawodowe;j.

4. Na podstawie wniosku pracownika, zaopiniowanego przez bezposredniego przetozonego,
zgody na usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy udziela:

— Rektor lub upowazniony Prorektor, w przypadku nauczycieli akademickich,
— Kanclerz, w przypadku pozostatych pracownikéw.

5. Whniosek (zat. nr 2) wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych,
najpdzniej na 7 dni przed terminem wyjazdu.

6. W przypadku uczestnictwa w kursie, szkoleniu, szkoleniu specjalizacyjnym pracownik
przed wyjazdem powinien odebraé skierowanie w Dziale Spraw Pracowniczych.

7. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie — nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakoriczenia
szkolenia, do dostarczenia do Dziatu Spraw Pracowniczych potwierdzenia uczestnictwa.

8. Potwierdzenie uczestnictwa stanowi warunek zakwalifikowania okresu pobytu na
szkoleniu jako usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

9. Usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia moze

by¢ udzielona w przypadkach wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki



Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014.1632).

10. W przypadkach wymienionych w wyzej wymienionym rozporzadzeniu, pracodawca
wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu

rekompensaty pieniezne;j.

§18
Nie stanowig podstawy do usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy:

1) wyjazdy zwigzane z wykonywaniem komercyjnych zadan w ramach prowadzonych
prob klinicznych (triali),
2) wyjazdy zwigzane z wygtaszaniem wyktaddéw, prowadzeniem zaje¢, szkolen itp. za

wynagrodzeniem.

§19
1. Finansowanie kosztéw krajowego wyjazdu osob, ktére nie sg pracownikami Uniwersytetu

Medycznego w Biatymstoku, odbywa sie na warunkach okreslonych w umowie
cywilnoprawnej zawartej z tg osoba.

2. Zleceniobiorcy/wykonawcy zwrdcone zostang koszty wyjazdu na zasadach okreslonych
w umowie cywilnoprawnej, do limitéw wynikajgcych z niniejszego zrzadzenia.

3. Rozliczenie finansowe wyjazdu nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej
i rozliczenia kosztéw wyjazdu (zat. nr 5)

4. Zapisy ust. 1 - 3 nie dotyczg studentow i doktorantow Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku, ktdrych zasady wyjazdéw reguluje odrebne zarzgdzenie Rektora.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne

przepisy rozporzadzen regulujgcych zasady odbywania podrdézy stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych w panstwowych lub samorzgdowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu

podrézy stuzbowej.

§21
Wysokos¢ diety i kwot ryczattu obowigzuje od dnia 28.07.2022r.



§22
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 pazdziernika

2022r.

§23
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/13 z dnia 01.03.2013 r., Zarzadzenie Nr 27/14 z dnia

02.04.2014r. oraz Zarzadzenie Nr 6/2019 z dnia 21.01.2019r.

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski
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