Zarz. 138/XVI R/2023
zm.: 165/XVI R/2023, 14/XVI R/2024

Zarzadzenie nr 138/XVI R/2023
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 10 sierpnia 2023 r.
w sprawie zasad rozliczania delegacji krajowych

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 742 ze zm.), art. 77° & 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz § 41 Regulaminu wynagradzania Uniwersytetu Medycznego im.
Piastow Slgskich we Wroctawiu (zatacznik do zarzadzenia nr 62/XV R/2020 Rektora Uniwersytetu

Medycznego we Wroctawiu z dnia 17 marca 2020 r.) zarzagdzam, co nastepuje:
§1

1.! Podstawa skierowania pracownika w podréz stuzbowag krajowa (delegacje) jest wniosek
o delegowanie pracownika (zwany dalej ,wnioskiem”), stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia, z zastrzezeniem § 14a.
2. Whniosek sporzadzony przez bezposredniego przetozonego pracownika akceptuja:

a) Prorektor ds. Nauki - w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracownikéw naukowo-

technicznych,
b) Dyrektor Generalny - w odniesieniu do pozostatych pracownikéw.

3. Whiosek sporzadzony zgodnie z ust. 2, po uprzednim zablokowaniu $rodkéw, sktada sie w Dziale

Spraw Pracowniczych co najmniej na 7 dni przed planowanym wyjazdem.

4. W przypadku, gdy koszty wyjazdu majg by¢ rozliczone przez Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu,
a nastepnie refundowane przez jednostke zapraszajaca, do wniosku nalezy dofaczyé zaproszenie z

zapewnieniem zwrotu okreslonych wydatkéw.
§2
Z tytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce,

pracownikowi przystugujg diety oraz zwrot kosztéw:
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1) przejazdow,
2) noclegéw,
3) dojazdow $Srodkami komunikacji miejscowej,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez pracodawce

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, zatwierdzonych przez:

a) Prorektora ds. Nauki — w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracownikéw naukowo-

technicznych,
b) Dyrektora Generalnego — w odniesieniu do pozostatych pracownikéw.
§3

Pracownik moze otrzymac zaliczke na przewidywane koszty podrdzy. Zaliczka nie przystuguje na

koszty podrézy pokrywane przez UMW na podstawie przedptaconej faktury.
§4

1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrézy
i wypfacana jest w kwocie wynikajacej z rozporzadzenia z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrdzy krajowej (wyjazdu) do powrotu

(przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
1) jezeli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe 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 wysokosci;

2) jezeli podréz trwa diuzej 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.

3. Dieta nie przystuguje:



1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

4. Kwote diety, o ktdrej mowa w ust. 1, 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.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono

wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6.2 Dieta wyptacana jest na podstawie o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia, z zastrzezeniem § 14a.
§5

1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej proponuje wnioskodawca, wskazujac
czy podréz ma zosta¢ odbyta autobusem, pociggiem czy samolotem, jak rowniez okreslajac
precyzyjnie klase pociggu. Odpowiednio Dyrektor Generalny lub Prorektor ds. Nauki moga

wprowadzaé we wniosku uzasadnione zmiany, w tym réwniez w zakresie wskazanym w ust. 3.
2. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrdzy stuzbowej jest pociag.

3. Okreslajac we wniosku ,przejazd pociggiem” bezposredni przetozony bierze pod uwage,

iz pracownikowi przystuguje prawo odbycia podrézy stuzbowej w:
a) Il klasie pociggu pospiesznego lub Inter City — jezeli trasa jest krétsza niz 250 km,

b) 1l klasie pociggu pospiesznego, Inter City lub pociggu ekspresowego — jezeli trasa podrozy

wynosi co najmniej 250 km,

c) Il klasie pociggu pospiesznego lub ekspresowego, w wagonie sypialnym — jezeli trasa podrézy

wynosi co najmniej 250 km.
§6

1. W przypadku realizowania podrdzy stuzbowej samolotem, koszt przelotu w jedng strone nie moze

przekracza¢ kwoty 400 zt. Zakup biletéw odbywa sie za posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych.
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Procedure zakupu biletéw i ich rozliczania okresla umowa na swiadczenie ustug rezerwacji, sprzedazy

i dostawy biletéw lotniczych wraz z zatgcznikami.

2. Zwiekszenie limitu kwotowego, o ktérym mowa w ust. 1 mozliwe jest wytgcznie na podstawie

indywidualnej zgody Rektora lub Dyrektora Generalnego.
§7

1. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztédw transportu, po przedstawieniu

biletéw zgodnych z dyspozycjg okreslong we wniosku co do rodzaju srodka transportu oraz klasy.
2. W przypadku braku biletdw — nie przystuguje zwrot kosztédw przejazdu.
§8

1. Zgode na odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej prywatnym samochodem wyraza
odpowiednio Prorektor ds. Nauki lub Dyrektor Generalny (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia), z zastrzezeniem § 14a.

2. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, z pracownikiem zawiera sie umowe o uzywanie
prywatnego samochodu do celdow stuzbowych (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego

zarzadzenia), z zastrzezeniem § 14a. Rejestr umow prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych.

3. Naleznos¢ za uzywanie prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej wyliczana jest jako iloczyn
przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu wynoszacej 0,80 zi.
Podstawg rozliczenia kosztéw przejazdu samochodem jest ewidencja przebiegu pojazdu
stanowigca zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem § 14a. Dziat Finansowo-

Ksiegowy Sekcja Finanséw dokonuje weryfikacji dtugosci wykazanej trasy.

4. Za zgoda odpowiednio Prorektora ds. Nauki lub Dyrektora Generalnego dopuszcza sie rozliczenie
przejazdu taksdwka. Rozliczenia dokonuje sie wytacznie na podstawie faktury lub rachunku

wystawionych na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu.
§9

1. Za kaida rozpoczetg dobe w podrdzy pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow

dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
2. Ryczatt, o ktéorym mowa w ust. 1 nie przystuguje:

a) jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdéw,
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b) jezeli uzyskano zgode odpowiednio Prorektora ds. Nauki lub Dyrektora Generalnego,

na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
c) jezeli pracownik korzysta z wtasnego srodka transportu.
§10
1. Uniwersytet Medyczny dokonuje zwrotu udokumentowanych kosztéw noclegu do wysokosci:
a) staze naukowe — zwrot do 300 PLN,
b) pozostate wyjazdy — zwrot do 350 PLN.

Rozliczenia dokonuje sie wytgcznie na podstawie faktury VAT lub rachunku wystawionych

na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu.

2. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt faktury

lub rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt w wysokosci 150% diety.
§11

1.* Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w ciggu 14 dni
od jej zakonczenia. Komplet dokumentéw dotyczgcych rozliczenia podrdzy sktadany jest przez

pracownika w Sekcji Finanséw Dziatu Finansowo-Ksiegowego, z zastrzezeniem § 14a.
2. Zwrot kosztéw podrézy nastepuje bez zbednej zwtoki na rachunek bankowy pracownika.
§12

1. Zwrot kosztdw wyjazdu stuzbowego osobom, ktdére nie sg pracownikami Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu, nastepuje na podstawie zapisdw okreslajacych sposéb rozliczenia
wyjazdéw w podpisanej umowie cywilnoprawnej, na podstawie ktérej delegowany wykonuje

zlecenie lub dzieto na rzecz Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu.

2. Zwrotowi podlegajg tylko te wydatki, ktére zostaty przewidziane w umowie, w wysokosci nie

wyzszej niz przewidziane dla pracownikow.

3. Zwrot kosztow wyjazdu nastepuje po przedstawieniu biletéw za przejazd, zgodnie z § 7 lub faktur
za paliwo wystawionych na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu, w wysokosci nie wyzszej niz
ryczatt z tytutu uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych poza Wroctawiem.

Faktury muszg pokrywac sie datami z terminem wyjazdu.
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§13

1. Rektor lub Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw wyjazdu stuzbowego

cztonkéw Rady Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu.

2. Zwrot kosztow wyjazdu stuzbowego obejmuje koszty przejazdéw, noclegdéw i inne uzasadnione
wydatki potwierdzone fakturg lub rachunkiem, w wysokosci nie wyzszej niz przewidziane dla

pracownikéw.

3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje na druku

stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4. Cztonkowie Rady Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu, niebedacy pracownikami

Uczelni, nie moga otrzymywac zaliczek na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego.
§14°

1. Rozliczenia ze studentami/doktorantami Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu dokonywane sg

na nastepujacych zasadach:

1)° zwrot kosztéw wyjazdéw nastepuje na podstawie pisma skierowanego do Prorektora ds.
Studentow i Dydaktyki (w przypadku studentéw), albo Dyrektora Szkoty Doktorskiej (w
przypadku doktorantdw), zawierajgcego zgode na wyjazd. Pismo musi zawiera¢ cel wyjazdu,
date wyjazdu, zrédto finansowania, blokade srodkéw oraz wskazanie danych osoby (wraz z

numerem konta bankowego) ubiegajacej sie o zwrot kosztéw;

2) zwrot kosztéw optat rejestracyjnych na konferencje, kurs lub szkolenie majgce na celu
podnoszenie kompetencji kadry naukowej, nastepuje na podstawie przedtozonej faktury VAT

wystawionej na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu;
3) zwrot pozostatych kosztow:

a) zwrot kosztéw noclegéw do wysokosci przystugujgcej pracownikowi zgodnie z § 10 ust. 1
lit. b, jednakze osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu nie przystuguje ryczatt, o

ktorym mowa w § 10 ust. 2,

b) zwrot kosztéow przejazdu dokonywany jest zgodnie z § 12 ust. 3 (wzér wniosku na
przejazd samochodem prywatnym dla studenta/doktoranta stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszego zarzadzenia).
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2. Za zgody Rektora/Prorektora ds. Studentéw i Dydaktyki dopuszcza sie mozliwos$¢ zwrotu
poniesionych kosztéw dojazddw oraz noclegdéw dla zaproszonych przez Uniwersytet Medyczny we

Wroctawiu gosci. Zwrot kosztow nastepuje do wysokosci okreslonej w niniejszym zarzadzeniu.
§ 14a’
Delegacje do filii Uniwersytetu Medycznego

1. Delegacje do filii Uniwersytetu Medycznego odbywajg sie na zasadach okreslonych w

niniejszym zarzadzeniu przy wykorzystaniu nastepujacych wzoréw drukow:

1) wniosek o delegowanie pracownika do filii (stanowi zatgcznik nr 1a do niniejszego

zarzadzenia),

2) oswiadczenie do rozliczenia podrdzy stuzbowej - filia (stanowi zatgcznik nr 2a do

niniejszego zarzadzenia),

3) wniosek o zgode na przejazd prywatnym samochodem do filii (stanowi zatgcznik nr

3a do niniejszego zarzadzenia),

4)umowa — uzywanie prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych — filia (stanowi

zatacznik nr 4a do niniejszego zarzadzenia),

5) ewidencja przebiegu pojazdu - filia (stanowi zafgcznik nr 5a do niniejszego

zarzadzenia),

6) rachunek do rozliczenia podrézy stuzbowej - filia (stanowi zatgcznik nr 8 do

niniejszego zarzadzenia).

2. Zgoda na odbywanie przez pracownika podrdzy stuzbowych prywatnym samochodem

udzielana jest na zaplanowany okres pracy w filii.

3. Pracownik dojezdzajgcy do filii zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy
stuzbowej dwa razy w miesigcu w okresach od 1-14 i 15-31 kazdego miesigca za delegacje
zrealizowane w tych okresach, w Sekcji Finansdw Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Rozliczenia dokonuje sie na zatgcznikach nr 2a, 5a i 8 do niniejszego zarzgdzenia po

uzyskaniu uprzedniej akceptacji w dziekanacie filii.
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§15

Traci moc zarzadzenie nr 3/XIV R/2010 Rektora Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 16 stycznia

2010 r. w sprawie zasad rozliczania delegacji krajowych ze zm.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
Prorektor ds. Nauki

prof. dr hab. Piotr Dziegiel
Otrzymuja:

wedtug rozdzielnika

MC



