Zarzadzenie nr 3/XI1V R/2010
Rektora Akademii Medycznej we Wroclawiu

z dnia 26 stycznia 2010 r.

w sprawie zasad rozliczania delegacji krajowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.

w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy

stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990 ze zm.), zwanego dalej ,,rozporzadze-

niem” zarzadzam co nastgpuje .

§1

Podstawg skierowania pracownika w podroz stuzbowa (delegacje) jest wniosek o dele-
gowanie pracownika (zwany dalej ,,wnioskiem”), stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejsze-
go zarzadzenia.
Whiosek sporzadzony przez bezposredniego przetozonego pracownika akceptuja:
a) prorektor ds. nauki — w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracownikow

naukowo-technicznych,
b) kanclerz — w odniesieniu do pozostatych pracownikow.
Whiosek sporzadzony zgodnie z pkt 2, sktada si¢ w Dziale Spraw Pracowniczych co
najmniej na 7 dni przed planowanym wyjazdem.
W przypadku, gdy koszty udzialu maja by¢ rozliczone przez Akademig, a nast¢pnie re-
fundowane przez jednostke zapraszajaca na posiedzenie, do wniosku nalezy dotaczy¢ za-

proszenie (z zapewnieniem zwrotu okre§lonych wydatkow).

§2

Z tytutlu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Akademi¢ Medyczng,

pracownikowi przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1)
2)
3)
4)

przejazdu,

noclegu,

dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;,

innych udokumentowanych wydatkow, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, zatwier-

dzonych przez:



a) prorektora ds. nauki — w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracow-
nikow naukowo-technicznych,

b) kanclerza — w odniesieniu do pozostatych pracownikow.

§3

Pracownik moze otrzymac zaliczk¢ na przewidywane koszty podrozy po uprzednim zabloko-

waniu srodkow finansowych.

Diety

1.

§ 4
Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podro-

zy 1 wyptacana jest w kwocie wynikajacej z rozporzadzenia .

2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wedhug godziny wy-
jazdu) do powrotu po wykonaniu zadania (wedtug godziny przyjazdu).
3. Jezeli podr6z trwa nie dtuzej niz dobg 1 wynosi:
a) od8godz. —do 12 godz. — przystuguje 1/2 diety,
b) powyzej 12 godzin — przystuguje cata dieta.
4. Jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepelna, ale rozpoczeta dobg:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/2 diety,
b) powyzej 8 godzin — przyshuguje cata dieta.
5. Prawo do diety nie przystuguje jezeli:
a) wyjazd stuzbowy trwa krocej niz 8 godzin,
b) pracownik mial zapewnione calodzienne wyzywienie.
Koszty przejazdu
§5
1. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrdzy stuzbowej jest pociag.
2. Okreslajac we wniosku ,,przejazd pociggiem” bezposredni przetozony bierze pod uwage,

1z pracownikowi przyshuguje prawo odbycia podrézy stuzbowej w:
a) Il klasie pociggu pospiesznego lub Inter City — jezeli trasa jest krotsza niz 250 km,
b) Il klasie pociggu pospiesznego, Inter City lub pociggu ekspresowego — jezeli trasa

podrézy wynosi co najmniej 250 km,



c) Il klasie pociggu pospiesznego lub ekspresowego, w wagonie sypialnym — jezeli
trasa podrozy wynosi co najmniej 250 km,
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla wnioskodawca, wska-
zujac czy podréz ma zosta¢ odbyta autobusem, pociggiem czy samolotem, jak rowniez
okreslajac precyzyjnie klas¢ pociggu. Kazdg uzasadniong zmiang¢ (w tym rowniez doty-

czacg pkt 2) moze dokona¢ odpowiednio kanclerz lub prorektor ds. nauki.

§6
Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow transportu, po przedsta-
wieniu biletow zgodnych z dyspozycja okreslonag we wniosku co do rodzaju $rodka
transportu oraz klasy.

W przypadku braku biletéw — nie przystuguje zwrot kosztéw przejazdu.

§7
Zgodg na odbycie przez pracownika podrozy stuzbowej prywatnym samochodem wyraza
odpowiednio prorektor ds. nauki lub kanclerz (zatacznik nr 2).
Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w pkt 1, z pracownikiem zawiera si¢ umowe o uzy-
wanie prywatnego pojazdu mechanicznego do celow stuzbowych (zatacznik nr 3). Rejestr
umow prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych.
Naleznos$¢ za uzywanie prywatnego pojazdu mechanicznego w podrézy stuzbowej wyliczana
jest jako iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu, przy czym:
a) stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi 50% stawki ustalonej przez ministra
wlasciwego do spraw transportu zgodnie z art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. 2007.125.1874 ze zm.),
b) dlugosc¢ trasy weryfikuje si¢ na podstawie danych z Internetu.
Podstawg rozliczenia kosztow przejazdu samochodem jest ewidencja przebiegu pojazdu

(zatacznik nr 4).

§8
Za zgoda odpowiednio prorektora ds. nauki lub kanclerza dopuszcza si¢ rozliczenie prze-
jazdu takséwka. Rozliczenia dokonuje si¢ wylacznie na podstawie faktury lub rachunku
(wystawionej na Akademie Medyczng).
Za zgoda odpowiednio prorektora ds. nauki lub kanclerza dopuszcza si¢ zwrot kosztow

przelotu samolotem w wysokosci do 400,00 PLN. Rozliczenia dokonuje si¢ wytacznie na



podstawie faktury wystawionej na Akademi¢ Medyczng i potwierdzonej przez Dzial Za-

moéwien Publicznych.

§9

1. Za kazda rozpoczeta dobe w podrézy pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczalt nie przystuguje w przypadku uzyskania zgody odpowiednio prorektora ds. nau-
Ki lub kanclerza, na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komu-
nikacji miejscowe;j.

3. W przypadku korzystania z wtasnego $rodka transportu nie przystuguje ryczatt na pokry-

cie kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowe;.

Koszty noclegu
§ 10
1. Akademia Medyczna dokonuje zwrotu udokumentowanych kosztow noclegu do wysoko-
$ci 200,00 PLN za dobg. Rozliczenia dokonuje si¢ wytacznie na podstawie faktury VAT
lub rachunku (wystawionej na Akademi¢ Medycznag).
2. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt faktury

lub rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt w wysokosci okreslonej rozporzadzeniem.

Rozliczenie delegacji

§ 11
1. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej w ciagu 14 dni od
jej zakonczenia.
2. W przypadku refundacji kosztow delegacji przez jednostke zapraszajaca, ktora zostaje obCig-
zona przez Akademie¢ zgodnie ze ztozonym przez te jednostke zapewnieniem zwrotu okreslo-

nych wydatkow, zwrot kosztow podrozy shuzbowej nastepuje po otrzymaniu refundaciji.

§12
1. Zwrot kosztow wyjazdu stuzbowego osobom, ktore nie sg pracownikami Akademii, na-
stepuje na podstawie zapisow, okreslajacych sposob rozliczenia wyjazdow w podpisanej
umowie cywilnoprawnej, na podstawie ktorej delegowany wykonuje zlecenie lub dzieto

na rzecz Akademii Medycznej.



2. Zwrotowi podlegaja tylko te wydatki, ktore zostaty przewidziane w umowie, W wysoko-
$ci nie wyzszej niz przewidziane dla pracownikow.
3. Zwrot kosztow wyjazdu nastepuje po przedstawieniu biletow za przejazd lub ewidencji

przebiegu pojazdu, w wysokos$ci wynikajacej z niniejszego zarzadzenia.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2010 r.

Rektor
Akademii Medycznej we Wroctawiu

prof. dr hab. Ryszard Andrzejak

Otrzymuja:
wedlug rozdzielnika

FZIMK



