Zarzadzenie Nr 22/13
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 1.03.2013r.
w sprawie zagranicznych podray stuzbowych pracownikow

Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

Na podstawie art. 7% 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks PfeyU. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 z pid. zm.) oraz Rozpogrlzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@&
stycznia 2013 r. w sprawie natexsci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu
w paastwowej lub samorglowej jednostce sfery buetowe) z tytutu podrdy stuzbowej (Dz. U.

z 2013 r. poz. 167) zaydza s¢, co nastpuje:

81
Zagraniczn podr@a stuzbowa jest wykonanie zadania okienego przez Uniwersytet Medyczny
w Bialymstoku poza siedzibpracodawcy, w terminie i w patwie okrélonym w poleceniu

wyjazdu stibowego za granic

§2
Zagraniczn podr&a stuzbowy jest w szczegolrioi wykonywanie zada
1) zwiazanych bezpwednio z dziatalngcia Uczelni,
2) zwiazanych z realizagjprojektéw badawczych i zaplanowanych w tych prigek spotka
grup roboczych, konsultacji naukowych itp.,
3) w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,vegtyinkiem refundacji kosztéw przez

instytucg zapraszajca jest przedstawienie polecenia wyjazdwbhwego za granic

83

1. Pracownicy odbywaj zagraniczne pode@ stizbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego za granic
2. Decyzg, 0 wydaniu polecenia wyjazdu gshowego za granicpodejmug:

1) Prorektor ds. Nauki w stosunku do nauczycieli akaidkich,

2) Kanclerz w stosunku do innych pracownikéw UniweesytMedycznego w Biatymstoku.
3. W przypadku zizenia wniosku o wyjazd za grariprzez Prorektora ds. Nauki lub Kanclerza,
decyzg o wydaniu polecenia wyjazdu showego za granicpodejmuje Rektor lub zagtujacy

go Prorektor.



84
1. Pracownik ubiegagy sk 0 wydanie polecenia wyjazdu showego za granicna wykonanie
zada okreslonych w § 2, sktada do Dziatlu Nauki i Wspotpracyelivynarodowej wniosek na
wyjazd za granig stanowacy zahcznik nr 1 do zarglzenia oraz dokumenty potwierdzeg
zdarzenie, w ktorym pracownilketizie uczestnicay

Whniosek naley ztozy¢, co najmniej 14 dni przed terminem wyjazdu.

85
Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkagusizcza gsimaozliwos¢ wydtuzenia
czasu zagranicznej podsdstuzbowej o:
1) jeden dzié niezlzdny na dojazd do miejscodd docelowej podrgy potazonej na obszarze
Europy i jeden dziena powrdt do miejsca zamieszkania,
2) dwa dni na dojazd do miejscosepdocelowej podrgy potozonej poza obszarem Europy

i dwa dni na powr6t do miejsca zamieszkania.

86

Z tytutu zagranicznej pod#§ stuzbowej, odbywanej w terminie i w pstwie okrélonym przez
pracodawe, pracownikowi przystuguaj
1) diety;
2) zwrot kosztéw:

a) przejazdow,

b) dojazdowsrodkami komunikacji miejscowej,

c) noclegow,

d) innych niezbdnych udokumentowanych wydatkéw, okoaych lub uznanych przez

pracodawe odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

87
1. Dieta w czasie podrg zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie keszigzywienia
i inne drobne wydatki.
2. Pracownikowi, ktéremu zapewniono za gramg/zywienie czsciowe zmniejsza gidiet
proporcjonalnie o:
1) $niadanie - 15% diety,



2) obiad — 30% diety,

3) kolacj — 30% diety.

3. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie pogydézagranicznej naios¢ pienizna na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. dienaleznos¢ pienizna jest nisza od diety, pracownikowi
przystuguje wyrdwnanie do wysodm naleznej diety.

4. Wysokad¢ diety za dob podré&y w poszczegolnych mpatwach, okréla zahcznik do
Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dr#8 stycznia 2013 r. w sprawie
naleenosci przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu w figgwowej lub samotglowej
jednostce sfery bugtowej z tytutu podrgy stuwzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167).

5. Dieta przystuguje w wysoko obowhkzujacej dla docelowego mpatwa podray.
W przypadku podrdy zagranicznej odbywanej do dwoch lubgeej pastw, pracodawca nie
ustal¢ wigcej niz jedno pastwo docelowe.

6. Naleznosé z tytutu diety oblicza giw nastpujacy sposob:

1) za kada dobkg podré&y zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysiko

2) za niepeta dob; podr@y zagraniczney:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

Cc) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnejotpsci.

§8
1. Srodek transportu wigiwy do odbycia zagranicznej podsostuzbowej, a take jego rodzaj
i klasz, okreslaja odpowiednio Prorektor ds. Nauki i Kanclerz.
2. Okrdlajac srodek transportu natg stosowa zasad racjonalizacji kosztéw pod#y oraz
mie¢ na uwadze czas pobytu poza granicami kraju, cterakdrgy oraz trudné¢ dojazdu.
3. Zagraniczna podi#déstuzbowa powinna odhliysic po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powoddéw nie mena tej trasy wydhac.
4. Podstawowynsrodkiem transportu do odbycia zagranicznej poyrstuzbowej jest przelot
samolotem w klasie ekonomicznej, przejazd @ggieim, przejazd autokaremad¥r promem
morskim; w szczegolnie uzasadnionych przypadkachcqutawca mge wyrazé zgod: na
przejazd samochodem osobowym ridzym wiasnécia pracodawcy.
5. Decyzg o odbyciu zagranicznej podtnp stwzbowe]j samochodem stbowym, podejmuje
Rektor.



8§89
1. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazduwvysokaci udokumentowanej biletami
lub fakturami obejmujcymi cerg biletu srodka transportu, wraz ze zyganymi z nimi optatami
dodatkowymi, w tym miejscOwkami, z uwzghieniem posiadanej przez pracownika ulgi
na danysrodek transportu, bez wzglu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.
2. W przypadku przejazdérodkiem transportu dészym ni okreslony w poleceniu  wyjazdu
stuzbowego za granig réznice medzy cen biletu srodka komunikacji @ytego do przejazdu,
a cen biletu srodka komunikacji wskazanego we wniosku na wyjakdzbowy, pokrywa
we wilasnym zakresie pracownik.
3. Jeeli podr@ stwbowa odbywa si samochodem osobowym nighcym wilasndécia
pracodawcy, zwrot kosztéwzywania tego samochodu nggtw wysokdci stanowacej iloczyn
przejechanych kilometréw i kwoty stanawej 30 % maksymalnej stawki za jeden kilometr
przebiegu, przewidzianej przepisami Rozpdeznia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposaikomlywania zwrotu kosztéwzywania do
celow shizbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdeledacych wiasnécia
pracodawcy (Dz. U. 2002 Nr 27, poz. 271 zpé&m.).
4. Zwrot kosztow przejazdu samochodem osobowym c¢diglym wiasndécia pracodawcy,
nastpuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu stéque] zahcznik nr 2 do zargzenia,
potwierdzonej przez upovmionego pracownika Dziatu Zaopatrzenia Uniwersytdadycznego
w Biatymstoku w zakresie zgodfw ilosci kilometrow, wykazanych przez delegowanego
w ewidencji.

5. Ewidencg przebiegu pojazdu dgiza s¢ do rozliczenia zagranicznej podyostuzbowej.

8§10
Jezeli podr& przez teren Polski (bez wzdu nasrodek transportu) w drodze za granic
i powrotu do miejsca zamieszkania trwaznie diiej niz 8 godzin, to czas ten najetraktowa
jak podr@ stuwzbowa odbywam na terenie kraju i rozliczyja wedlug zasad okéenych
w Zarzmdzeniu Nr 21/13 Rektora UMB z dnia 1.03.2013r. wasgpe krajowych podriy
stuizbowych pracownikéw Uniwersytetu Medycznego w Biasfaku oraz innych krajowych

wyjazddw nauczycieli akademickich.

811
1. Za nocleg, pracownikowi przystuguje zwrot kosztd wysokaci stwierdzonej rachunkiem,

badz faktura za swiadczone ustugi hotelarskie, w granicach ustaloneg@ ten cel limitu



okreslonego w zajczniku do Rozporgizenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nadesci przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu
w parstwowej lub samorglowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowe;.

2. Nie podlegaj rozliczeniu wliczone do rachunku hotelowego innglatki zwazane z pobytem
w hotelu, np.: mini bar, odptatne ustégtriadczone przez hotel.

3. W razie nieprzedienia rachunku za nocleg, pracownikowi przystugygzatt w wysokeci
25% limitu, o ktdrym mowa w ust. 1. Ryczalt ten preystuguje za czas przejazdu.

4. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wnipsakownika, pracodawca m® wyrazé
zgok na zwrot kosztow za nocleg, stwierdzony rachunkibgdz faktum, w wysokdaci
przekraczajcej limit, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Przepiséw ust. 1, 3 i 4 nie stosuje, gezeli strona zagraniczna zapewnia pracownikowi
bezptatny nocleg.

8§12
1. Pracownikowi przystuguje ryczait na pokrycie koset@lojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub rkiego w wysokéci jednej diety
w miejscowdci docelowej za granicoraz w kadej innej miejscowsri za granig, w ktorej
pracownik korzystat z noclegu.
2. W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdkt@ych mowa w ust. 1 wytznie w
jedm strorg, przystuguje ryczatt w wysokoi 50% diety.
3. Na pokrycie kosztéw dojazddsvodkami komunikacji miejscowej pracownikowi praygtje
ryczatt w wysokéci 10% diety, za kada rozpoczta doke pobytu w podray zagranicznej.
3. Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystugigzeli pracownik:
1) odbywa podrd samochodem osobowym (ghowym lub prywatnym);
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorychpszeznaczone wymienione ryczaity.

§13
1. W przypadku konieczioi dokonania przedptat zwdanych z podréy stwzbowa za granie,
pracownik jest zobowkrzany do ztégenia wniosku na wyjazd za gragio ktorym mowa w8 4
ust. 1 oraz wniosku o dokonanie przelewu, stano®go zaicznik nr 3 do zarglzenia, wraz
z dokumentami potwierdzggymi zasadn& optat wskazanych w tych wnioskach.
2. Na wniosek pracownika me by wyptacona w walucie obcej zaliczka na nighire koszty

podr&y i pobytu poza granicami kraju. Zaliczka jest wagana najwczmiej 7 dni przed dat



planowanej podrdy. Za zgod pracownika zaliczka ni@ by wyptacona w walucie polskiej (na
konto bankowe, dlz w kasie), w wysok&i stanowicej rownowart§¢ przystugugpcej
pracownikowi zaliczki w walucie obcejVniosek o wyptat zaliczki stanowi zaicznik nr 4 do
zaradzenia.

8§14
1. Pracownik jest zobowzany do rozliczenia podigy stuzbowej za granigw terminie 14 dni od
dnia zakaczenia podrgy.
2. Do rozliczenia kosztow podry, pracownik zaicza dokumenty, w szczegokud rachunki,
faktury lub bilety potwierdzare poszczegolne wydatki; nie dotyczy to wydatkdyetych
ryczattami.
3. Jeeli uzyskanie dokumentu nie jest #iwe, pracownik skiada pisemnewiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokum&ania.
4. W uzasadnionych przypadkach pracownik skladanpie éwiadczenie o okoliczriwgiach

majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot inhykosztow podrgy lub ich wysokec.

§15
1. Sprawdzenia wykonania polecenia wyjazduzisbwego za granic pod wzgédem
merytorycznym, dokonuje upowmiony pracownik Dzialu Nauki i Wspoipracy
Migdzynarodowej, na podstawie zémego przez wyjalzajacego sprawozdania z wyjazdu
stanowicego zadcznik nr 5 do zardzenia oraz innego dokumentu potwierdzapgo wykonanie
polecenia wyjazdu shHbowego. Przez inny dokument nalerozumi€ w szczegolngci karty
poktadowe lub certyfikat uczestnictwa.
2. Wykonanie polecenia wyjazdu showego za granicpotwierdza:
1) Prorektor ds. Nauki — w stosunku do nauczycieldakaickich,
2) Kanclerz — w stosunku do pozostatych pracownikow,
3) Rektor lub Prorektorzy — w stosunku do ProrektaraNhuki lub Kanclerza.
3. Rozliczenie kosztéw podig oraz kontrola formalno-rachunkowa, dokonywana ye®ziale
Finansowo-Ksigowym.
4. Po zatwierdzeniu do wyptaty, polecenie wyjaztilitlsowego za granicwraz z zadcznikami,
stanowi podstaw do wyptaty nalenosci przystuguacej pracownikowi z tytutu zagranicznej

podr&y stuzbowe;j.



§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zdeeniem stosuje giodpowiednio obowizujace
przepisy Rozpormzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dri2&@ stycznia 2013 r.
w sprawie nalenosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w rfsawowej lub

samorzadowej jednostce sfery biaetowej z tytutu podrgy stuzbowe;j.

817
Traci moc Zargdzenie Rektora Nr 68/07.

§18
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Nikiki



