Zarzadzenie Nr 21/13
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 01.03.2013 r.
w sprawie krajowych podroézy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku oraz innych krajowych wyjazdow nauczygieli akademickich

Na podstawie art. 78 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy.(UD
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pd. zm.) oraz Rozposdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawieznakci przystugugcych pracownikowi
zatrudnionemu w pestwowej lub samoezlowej jednostce sfery biaetowej z tytutu podridy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) zagza s¢, co nastpuje:

Rozdziat| Delegacje stbowe
81
1. Podré&a stuzbows jest wykonanie zadania oktenego przez Uczelaipoza siedzip
pracodawcy, w ktorej znajdujegsiniejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stbowego.

2. Miejscowas¢ rozpoczcia i zakaczenia podrgy krajowej okréla pracodawca.

§2
Podr&a stuzbowa jest wykonywanie zaaa

1) zwiazanych bezpwednio z dziatalnéria Uczelni,

2) zwiazanych z realizagjprac naukowo-badawczych (zbieranie lub przewdzradt
naukowego, konsultacje naukowe zmane z realizagj prac naukowo-badawczych
prowadzonych przez Uczelnie itp.),

3) winnych szczegolnie uzasadnionych przypadkachwgtynkiem refundacji kosztow
przez instytugj zapraszaga jest przedstawienie delegacji #howe;.

83
1. Pracownicy odbywaj podr&e stzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stizbowego.
2. Decyzf o0 poleceniu wyjazdu sibowego podejmij
1) Rektor — Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi,

2) Prorektorzy w zakresie powierzonych zada



3) Kanclerz w pozostatych przypadkach.

§4
Pracownik mee ubiegd sic 0 wydanie polecenia wyjazdu ghowego na zadania
okreslone w 8§ 2, pod warunkiem potwierdzenia posiadamystarczajcych srodkow na

pokrycie wszystkich kosztow zwdanych z poleceniem wyjazdu showego.

85
1. Podstaw do wydania polecenia wyjazdu ghowego w ramach delegacji jest zmie
wniosku wedtug wzoru stanowggego zaicznik nr 1 do niniejszego zadzenia,
co najmniej na 7 dni przed terminem wyjazdu.

2. Whnioski niekompletne lub zimne po terminie nieddla przyjmowane do realizaciji.

86
Z tytutu podréy odbywanej w terminie i miejscu oltenym przez Uczelnri
pracownikowi przystuguj
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdéwsrodkami komunikacji miejscowej,
c) noclegdéw,
d) innych niezlkdnych udokumentowanych wydatkow, okoamych lub uznanych

przez pracodawcodpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

87
1. Dieta w czasie podey krajowej jest przeznaczona na pokrycie gkszonych
kosztow wyrywienia i wynosi 30 zt za daipodr@y.
2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si za czas od rozpoezia podray (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadaniazblowego, w hagpujacy Sposob:
1) jezeli podr& trwa nie dhiej niz doke i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysoko



2) jezeli podr@ trwa diwzej niz doke, za kada dolke przystuguje dieta w petnej
wysokaci, a za niepeln ale rozpocza dokg:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysacko
. Dieta nie przystuguje:
1. za czas delegowania do miejscdaio pobytu stalego lub czasowego
pracownika,

2. jesli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienneywjenie.

. Kwote diety, zmniejsza i 0 koszt zapewnionego bezptatnego zywyienia,
przyjmupc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) s$niadanie - 25% diety,
2) obiad - 50% diety,
3) kolacja - 25% diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugfielarskiej, w ramach ktorej

Zzapewniono wyywienie, przepis ust. 4 stosuje sidpowiednio.

88

. Srodek transportu wigiwy do odbycia podrdy stuzbowej, a take jego rodzaj i klas

okreslaja odpowiednio: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz.

. Okreslajac srodek transportu natg kierowa si¢ zasad racjonalizacji kosztow

podré&y, charakterem pod#§, trudndcia dojazdu.

. Podr& stuzbowa powinna odhy sie, po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych

powodow nie mena tej trasy wydhzac.

. Podstawowymsrodkiem transportu do odbycia podyo stuzbowej jest przejazd

pociagiem Il klasy, a w szczegdlnie uzasadnionych prdiggah klasy I.

. Zwrot kosztow przejazdu w wysoka udokumentowanej biletami lub fakturami

obejmuje cea biletu srodka transportu, bez wzglu na to z jakiego tytutu ulga

przystuguje.

. Podr& stuzbowa komunikag samochodowmigdzymiastow, maze odby sic jesli:

1) do danej miejscowsei nie ma paczenia kolejowego Ilub padzenie jest
utrudnione,

2) koszt przejazdu autobusem (minibusem), jestsay ni koszt przejazdu

odpowiedniej klasy poggiem.



7. W przypadku okrédenia przez pracodawcna uzasadniony wniosek pracownika, jako
srodek transportu do odbycia podyd stuzbowej - samolotu, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu do wysala@eny biletu poeigu Il lub | klasy.

8. W przypadku przejazddrodkiem transportu dészym, ni okreslony w poleceniu
wyjazdu stibowego, ranice medzy cemn biletu srodka komunikacji gytego do
przejazdu, a cenbiletu komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazduwbowego
pokrywa we wtasnym zakresie pracownik.

9. Jeli podréz stuzbowa odbywa si prywatnym samochodem, zwrot kosztosywania
samochodu osobowego ngst w wysokaci stanowicej iloczyn przejechanych
kilometrow i kwoty stanowicej 30% maksymalnej stawki za jeden kilometr
przebiegu, przewidzianej przepisami Rozpdeznia Ministra Infrastruktury
w sprawie ustalania oraz sposobu dokonywania zwkotztow wywania do celow
stizbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdmieledacych
wlasndcia pracodawcy (Dz.U. z 2002, Nr 27, poz. 271 z,m®m.) z zastrzeeniem
ust. 10.

10.W przypadkach refundacji kosztow przejazdu samoehodprywatnym przez
podmioty zewntrzne, maj zastosowanie zasady dotyce wysokdci stawki
przystugujcej zgodnie z rozpogelzeniem, o ktbrym mowa w ust. 9.

11.Zwrot kosztow przejazdu prywatnym samochodem osg@howastpuje na podstawie
ewidencji przebiegu pojazdu, wedlug wzoru stamgego zaicznik nr 2 do
niniejszego zawgzenia, potwierdzonej za zgoddo przejechanych kilometréw
wskazanych w ewidencji - przez upawgonego pracownika Dziatu Zaopatrzenia.

12.Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zéstahczona do rozliczenia delegacji.

13.Nie mazna ubiega si¢ 0 rozliczenie przejazdu samochodem prywatnym vaatel
stuzbowych jeeli przed wyjazdem pracownik nie uzyskat zgody.

14.Decyzg, o odbyciu podrdy samochodem shbowym podejmuje Rektor, wdaiwy
Prorektor lub Kanclerz.

89
Pracownikowi, ktory w czasie podipkrajowej ponidst inne niezne wydatki zwizane

Z ta podré&a, uznane przez pracodagyewraca si je w udokumentowanej wysoa.



810

. Pracownikowi za nocleg w obiekci@iadczcym ustugi hotelarskie przystuguje
zwrot kosztow wydcznie po przedstawieniu fakturyd? rachunku do kwoty 350 zi.

. W przypadku, gdy w miejscowoi stanowacej cel podray stuzbowej brak jest
mozliwosci skorzystania z noclegu do kwoty o#mmej w ust. 1, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw za nocleg w wys&didaktycznie poniesionych kosztow.

. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnegoewu, i ktory nie przediot
rachunku, przystuguje ryczait zaly nocleg w wysokgi 150% diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje,sjenocleg trwa co najmniej 6 godzin pogdizy
godzinami 21 7.

. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt za nocleg nieyptaguje za czas przejazdu,
a takze jezeli pracodawca uznage pracownik ma madiwos¢ codziennego powrotu do

miejscowdci statego lub czasowego pobytu.

811

. Pracownikowi, za kada rozpoczta dob; podr@y stwzbowej przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdéwrodkami komunikacji miejscowej w wysokm 20%
diety.

. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystugujecosainikowi , jezeli:

1) odbywa podré samochodem osobowym (showym lub prywatnym),

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy,

3) pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje,gesli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgod

na pokrycie udokumentowanych koszow dojazdéadkami komunikacji miejscowej.

812

. Na wniosek pracownika me by wyptacona zaliczka na nieaine koszty podrdy,
w wysokaci wynikajacej ze wstpnej kalkulacji tych kosztow.

. Pracownik zobowizany jest do uzyskania potwierdzenia pobytu w riejs
wskazanym w poleceniu wyjazdu showego (np. piecika z miejsca delegacji).

. Rozliczenia kosztéw pod#g dokonuje pracownik w terminie 14 dni od zéakpenia
podr&y, na podstawie wypetnionego druku delegaciji.

. Do rozliczania kosztow pod#y, pracownik zajcza dokumenty:

1) faktury lub rachunki za hotel,



2) bilety lub faktury z dajczonymi biletami za przejazd,

3) rachunki lub faktury za inne niegtine koszty.
Jeli przedstawienie faktury dulz rachunku nie jest nmiwe, pracownik skiada
pisemne éwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach brajego
udokumentowania oraz zaka inne dokumenty potwierdzag poniesiony wydatek.
. W uzasadnionych przypadkach pracownik skiada pisemawiadczenie
o okoliczngciach majcych wpltyw na prawo do diet, ryczattdéw, zwrot inhyc

kosztoéw podray lub ich wysokéc.

§13

. Stwierdzenie wykonania polecenia ddowego oraz sprawdzenia pod wgztgm

merytorycznym, dokonuj

1) kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku @oacownikow tych
jednostek,

2) Prorektorzy w stosunku do kierownikbw jednostek amigacyjnych
i Prodziekanow,

3) Rektor w stosunku do Prorektorow, Dziekandw i Kanga,

4) Kanclerz w stosunku do swoich zgstow oraz kierownikdéw podlegtych mu
jednostek organizacyjnych administraciji.

2. W Dziale Finansowo-Kggowym dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa

. Po zatwierdzeniu do wypfaty, polecenie wyjazdu wmzzahcznikami stanowi
podstaw do wyptaty nalenosci przystugujcej pracownikowi z tytutu podidy
stuzbowe.

Rozdziat Il Wyjazdy na konferencje, zjazdy, sympaja, kongresy

8§14

. Pracownicy mog ubieg& sie o wyrazenie zgody na wyjazd krajowy zayziany

z udziatem w konferencjach, zjazdach, sympozjaochgkesach.

. Podstaw do wyraenia zgody na wyjazd, jest zinie we wtaciwym merytorycznie
dziale tj. Dziale Nauki i Wspotpracy Milzynarodowej, Dziale Spraw Studenckich,
Prorektoracie ds. Klinicznych, wniosku stange@go zaicznik nr 3 do niniejszego

zarzdzenia nie pgniej, niz 7 dni przed terminem wyjazdu.



3. Na podstawie wniosku pracownika, zaopiniowanego eprzbezpéredniego
przetazonego, zgody na wyjazd udziela:

- Rektor lub upowazniony Prorektor, w przypadku nauczycieli akadenabki
- Kanclerz w przypadku pozostatych pracownikow.

4. W przypadku pozytywnej decyzji, pracownik w Dzialgpraw Pracowniczych,
obowigzany jest odebtaprzed wyjazdem skierowanie na wyjazd.

5. Pracownik zobowizany jest niezwtocznie — nie fatiej niz 7 dni, od dnia zaki@zenia
wyjazdu, przedtoy¢ pracodawcy potwierdzenie uczestnictwa.

6. Pracownik mae ubiegéd sic 0 czsciowe lub catkowite pokrycie kosztow wyjazdu na
zasadach okéonych w 86-813, pod warunkiem potwierdzenia posnad na ten cel
srodkow.

7. Na wniosek pracownika, me by dokonana przedptata zgiana z kosztami
uczestnictwa pracownika w konferencjach, zjazdasyiampozjach itp. Wniosek

0 dokonanie przelewu stanowi zegnik nr 4 do niniejszego zaidzenia.

Rozdziat Il Usprawiedliwienie nieobecndci w pracy

§15

1. W przypadku braku podstaw do ubiegania@ & wydanie polecenia wyjazdu
stizbowego w trybie 8 4 i skierowania na wyjazd w te/bg 14, nauczyciel
akademicki, mge ubiegd si¢ 0 udzielenie usprawiedliwionej nieobeénow pracy
na pontszych zasadach.

2. Usprawiedliwiona nieobecké w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
moze by udzielona w przypadku udziatu w posiedzeniach taystw naukowych,
odbioru stopnia/tytutu naukowego, uczestnictwa wroobch prac doktorskich,
habilitacyjnych pracownika, pracach w komisjachagimacyjnych CEM, itp.

3. Usprawiedliwiona nieobecdé w pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
moze by udzielona w celu podniesienia kwalifikacji naukahy dydaktycznych
i zawodowych. Pracownicy mag uczestnicz§ w nastpujacych formach
doskonalenia oraz ksztatcenia dydaktyczno - naugoweawodowego:

1) kursy,
2) szkolenia,
3) szkolenia specjalizacyjne przewidziane w programacipecjalizaciji

zawodowej.



4. Na podstawie wniosku pracownika, zaopiniowanegaepr bezpgredniego
przetazonego, zgody na usprawiedliwienie nieobecna pracy udziela:

- Rektor lub upowazniony Prorektor, w przypadku nauczycieli akadenabki
- Kanclerz w przypadku pozostatych pracownikow.

5. Wniosek (zat. nr 5) wraz z zgkznikami naley ziozy¢ w Dziale Spraw
Pracowniczych, najgiej na 7 dni przed terminem wyjazdu.

6. W przypadku uczestnictwa w kursie, szkoleniu spegeayjnym, pracownik przed
wyjazdem powinien odebéaskierowanie w Dziale Spraw Pracowniczych.

7. Pracownik zobowizany jest niezwlocznie — nie fdej niz 7 dni od dnia zakixzenia
szkolenia, do zizenia pracodawcy potwierdzenia uczestnictwa.

8. Potwierdzenie uczestnictwa stanowi warunek zakikalifania okresu pobytu na
szkoleniu, jako usprawiedliwionej nieobeéaoiow pracy.

9. Usprawiedliwiona nieobecdé w pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia
moze by udzielona w przypadkach wskazanych w Rozgpdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawsposobu usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwotnied pracy (Dz.U.

Z 1996 r. Nr 60, poz. 281 z fxd zmianami).

10.W przypadkach wymienionych w w/w rozpadzeniu, pracodawca wydaje
zawiadczenie okrdajace wysok&¢é utraconego wynagrodzenia, za czas
usprawiedliwionej nieobeckol w celu uzyskania przez pracownika od setavego
organu rekompensaty pieanej.

11.Pracownikowi usprawiedliwia sinieobecné¢ w pracy, bez prawa do wynagrodzenia
w przypadkach zvwgzanych z udzialem w komisjach habilitacyjnych, e funkcji
recenzenta w przewodach doktorskich, gostvaniach habilitacyjnych i o nadanie

tytutu profesora.

§16
Nie stanowa podstawy do usprawiedliwienia nieobegtiov pracy:
1) wyjazdy zwhzane z wykonywaniem komercyjnych zadav ramach
prowadzonych prob klinicznych (triali),
2) wyjazdy zwhzane z wyglaszaniem wyktadow, prowadzeniemedizafa

wynagrodzeniem.



817
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zdeeniem stosuje sikazdorazowo aktualne
przepisy rozpormzer regulupcych zasady odbywania podyd stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych w pastwowych lub samoedowych jednostkach sfery bietowej z tytutu
podr&y stuzbowe.

8§18
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 18.03.2013 roku.

8§19
Traci moc Zaradzenie Rektora Nr 22/07 z dnia 27.0@DZ r., Zaradzenie Nr 33/07

Z 6.06.2007 r., Zandlzenie Nr 69/07 z dnia 18.12.2007 r. oraz Zdxzenie Nr 70/07 z dnia
18.12.2007 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek NikBki



