Zarz.: 3/X1V R/2010
zm.: 10/X1V R/2011, 71/XV R/2013, 82/XV R/2013, 3/XV R/2014, 46/XV R/2015, 103/XV R/2020, 139/XV
R/2020

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

z dnia 16 stycznia 2010 r.

w sprawie zasad rozliczania delegacji krajowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 .
w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990 ze zm.), zwanego dalej ,,rozporzadze-

niem” zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Podstawg skierowania pracownika w podrdz stuzbowa (delegacje) jest wniosek o delego-
wanie pracownika (zwany dalej ,,wnioskiem™), stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego za-
rzadzenia.
2. Wniosek sporzadzony przez bezposredniego przetozonego pracownika akceptuja:
a) prorektor ds. nauki - w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracownikow nau-
kowo-technicznych,
b) kanclerz - w odniesieniu do pozostatych pracownikow.
3. Whiosek sporzadzony zgodnie z ust. 2, sktada si¢ w Dziale Spraw Pracowniczych co naj-
mniej na 7 dni przed planowanym wyjazdem.
4. W przypadku, gdy koszty udziatu majg by¢ rozliczone przez Uniwersytet, a nastgpnie re-
fundowane przez jednostke zapraszajaca na posiedzenie, do wniosku nalezy dotaczy¢ zapro-

szenie (z zapewnieniem zwrotu okreslonych wydatkow).

§2
Z tytulu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Uniwersytet Medyczny,
pracownikowi przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdu,
2) noclegu,
3) dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej,
4) innych udokumentowanych wydatkow, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, zatwier-

dzonych przez:



a) prorektora ds. nauki — w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz pracownikéw nau-
kowo-technicznych,

b) kanclerza — w odniesieniu do pozostatych pracownikow.

§3
Pracownik moze otrzymac zaliczk¢ na przewidywane koszty podrozy po uprzednim zabloko-
waniu §rodkoéw finansowych.
Diety
§4
1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy
1 wyplacana jest w kwocie wynikajacej z rozporzadzenia.
2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wedtug godziny wyjaz-
du) do powrotu po wykonaniu zadania (wedtug godziny przyjazdu).
3. Jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) od 8 godz. — do 12 godz. — przystuguje 1/2 diety,
b) powyzej 12 godzin — przystuguje cala dieta.
4. Jezeli podréz trwa dhuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepetna, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/2 diety,
b) powyzej 8 godzin — przyshuguje cata dieta.
5. Prawo do diety nie przystuguje jezeli:
a) wyjazd stluzbowy trwa krocej niz 8 godzin,
b) pracownik miat zapewnione catodzienne wyzywienie.
6.1 Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie — 25 % diety,
b) obiad — 50 % diety,
c) kolacja — 25 % diety.
7.2 Kazdorazowo do druku delegacji nalezy dotaczy¢:
a) oswiadczenie o ilo$ci zapewnionych noclegdéw oraz positkow (wzor o§wiadczenia stanowi
zalacznik nr 5),
b) zgloszenie na szkolenie/konferencjg,
c) plan szkolenia/konferenciji,

d) potwierdzenia przelewu — w przypadku optacenia faktur z wtasnego rachunku bankowego.

! Dodany zarzgdzeniem nr 71/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 27 wrze$nia 2013 r.
? Dodany zarzadzeniem nr 71/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 27 wrzeénia 2013 r.



Koszty przejazdu

§5
1. Podstawowym s$rodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej jest pociag.
2. Okres$lajac we wniosku ,,przejazd pociggiem” bezposredni przelozony bierze pod uwage, iz
pracownikowi przystuguje prawo odbycia podrozy stuzbowej w:
a) II klasie pociagu pospiesznego lub Inter City — jezeli trasa jest krotsza niz 250 km,
b) II klasie pociggu pospiesznego, Inter City lub pociggu ekspresowego — jezeli trasa podrézy
wynosi co najmniej 250 km,
¢) I klasie pociggu pospiesznego lub ekspresowego, w wagonie sypialnym — jezeli trasa po-
drozy wynosi co najmniej 250 km.
3. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla wnioskodawca, wska-
Zujac czy podréz ma zosta¢ odbyta autobusem, pociggiem czy samolotem, jak rowniez okre-
$lajac precyzyjnie klase pociagu. Kazda uzasadniong zmiang (w tym réwniez dotyczaca ust.

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

§6
1. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow transportu, po przedstawieniu
biletow zgodnych z dyspozycja okres§long we wniosku co do rodzaju $rodka transportu oraz
klasy.
2. W przypadku braku biletow — nie przystuguje zwrot kosztow przejazdu.

§7
1. Zgode na odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej prywatnym samochodem wyraza
odpowiednio prorektor ds. nauki lub kanclerz (zatacznik nr 2).
2. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, z pracownikiem zawiera si¢ umowe¢ o uzywa-
nie prywatnego pojazdu mechanicznego do celow stuzbowych (zalacznik nr 3). Rejestr umow
prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych.
3. Nalezno$¢ za uzywanie prywatnego pojazdu mechanicznego w podrozy stuzbowej wyli-
czana jest jako iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu, przy
czym:
a) ® stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi 0,5214 zi/km dla samochoddw o pojemnosci
silnika ponad 900 cm?®.
b) dlugos$¢ trasy weryfikuje si¢ na podstawie danych z Internetu.
4. Podstawg rozliczenia kosztéw przejazdu samochodem jest ewidencja przebiegu pojazdu

(zalacznik nr 4).

* Zmieniona zarzagdzeniem nr 71/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 27 wrzesnia 2013 r.



§8
1. Za zgoda odpowiednio prorektora ds. nauki lub kanclerza dopuszcza si¢ rozliczenie prze-
jazdu taksowka. Rozliczenia dokonuje si¢ wylacznie na podstawie faktury lub rachunku (wy-
stawionej na Uniwersytet Medyczny).
2.* Za zgoda odpowiednio prorektora ds. nauki lub kanclerza dopuszcza si¢ zwrot kosztow
przelotu samolotem w wysokosci do 400,00 PLN w jedng stron¢. Rozliczenia dokonuje si¢
wylacznie na podstawie faktury wystawionej na Uniwersytet Medyczny i potwierdzonej przez
Zespot ds. Zamowien Publicznych.

§9
1. Za kazda rozpoczeta dobe w podrozy pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosz-
tow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
2. Ryczatt nie przystuguje w przypadku uzyskania zgody odpowiednio prorektora ds. nauki
lub kanclerza, na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw srodkami komunikacji
miejscoweyj.
3. W przypadku korzystania z wtasnego $rodka transportu nie przystuguje ryczalt na pokrycie

kosztéw dojazdu srodkami komunikacji miejscowe;.

Koszty noclegu
§10
1.° Uniwersytet Medyczny dokonuje zwrotu udokumentowanych kosztow noclegu do wyso-
kosci:
a) dla stazystow - zwrot do 200,00 PLN
b) dla pracownikéw - do 300,00 PLN
Rozliczenia dokonuje si¢ wylacznie na podstawie faktury VAT lub rachunku (wystawionej na
Uniwersytet Medyczny).
2. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt faktury

lub rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt w wysokosci okre§lonej rozporzadzeniem.

Rozliczenie delegac;ji

§11
1. Pracownik jest zobowiazany do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w ciagu 14 dni od
jej zakonczenia.

2. W przypadku refundacji kosztow delegacji przez jednostke zapraszajgca, ktora zostaje obcig-

4 Zmieniony zarzadzeniem nr 3/XV R/2014 Rektora UMW z dnia 13 lutego 2014 r.
> Zmieniony zarzadzeniem nr 10/XIV R/2011 Rektora AM z dnia 21 lutego 2011 r.



zona przez Uniwersytet zgodnie ze ztozonym przez t¢ jednostke zapewnieniem zwrotu okreslo-

nych wydatkow, zwrot kosztow podrozy stuzbowej nastepuje po otrzymaniu refundacji.

§12
1. Zwrot kosztoéw wyjazdu stuzbowego osobom, ktore nie sg pracownikami Uniwersytetu,
nastepuje na podstawie zapisow, okreslajacych sposob rozliczenia wyjazdow w podpisanej
umowie cywilnoprawnej, na podstawie ktorej delegowany wykonuje zlecenie lub dzieto na
rzecz Uniwersytetu Medycznego.
2. Zwrotowi podlegaja tylko te wydatki, ktére zostaly przewidziane w umowie, w wysokosci
nie wyzszej niz przewidziane dla pracownikow.
3. ® Zwrot kosztow wyjazdu nastepuje po przedstawieniu biletow za przejazd, zgodnie z § 5
lub faktur za paliwo wystawionych na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu, w wysokosci
nie wyzszej niz ryczatt z tytutu uzywania przez pracownika pojazdu do celow stuzbowych

poza Wroctawiem. Faktury muszg pokrywac si¢ datami z terminem wyjazdu.

§ 12a’

1. Rektor lub kanclerz moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow wyjazdu shuzbowego cztonkow
Rady Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu.

2. Zwrot kosztow wyjazdu stuzbowego obejmuje koszty przejazdéw, noclegdw i inne uza-
sadnione wydatki potwierdzone fakturg lub rachunkiem, w wysoko$ci nie wyzszej niz
przewidziane dla pracownikow.

3. Rozliczenie kosztow wyjazdu sluzbowego, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na druku
stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4. Cztonkowie Rady Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu, niebedacy pracow-

nikami Uczelni, nie moga otrzymywac zaliczek na pokrycie kosztoéw wyjazdu stuzbowego.

§ 12b°
Rozliczenia ze studentami/doktorantami Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu dokony-
wane begda na nastgpujacych zasadach:
1) zwrot kosztow wyjazdow nastgpi na podstawie pisma skierowanego do prorektora ds.
dydaktyki, zawierajgcego zgode na wyjazd. Pismo zawiera¢ musi cel wyjazdu, date wyjaz-
du, zrédlo finansowania, blokad¢ $rodkéw oraz wskazanie danych osoby (wraz

z numerem konta bankowego) ubiegajacej si¢ 0 zwrot kosztow;

¢ Zmieniony zarzgdzeniem nr 139/XV R/2020 Rektora UMW z dnia 20 lipca 2020 r.
7 Dodany zarzgdzeniem nr 103/XV R/2020 Rektora UMW z dnia 29 maja 2020 r.
® Dodany zarzadzeniem nr 139/XV R/2020 Rektora UMW z dnia 20 lipca 2020 r.



2) zwrot kosztow oplat rejestracyjnych na konferencje, kurs lub szkolenie majace na celu
podnoszenie kompetencji kadry naukowej, nastgpi na podstawie przedtozonej faktury VAT
wystawionej na Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu,;

3) zwrot pozostatych kosztow zwigzanych z wyjazdem nastgpi na nastepujacych zasadach:
a) zwrot kosztow noclegdw do wysokosci przystugujacej pracownikowi zgodnie z §10 ust.
1 lit. b, jednakze osobie nieb¢dacej pracownikiem Uniwersytetu nie przystuguje ryczalt, o
ktorym mowa w §10 ust. 2,

b) zwrot kosztow przejazdu dokonywany bedzie zgodnie z §12 ust. 3 (wzor wniosku na
przejazd samochodem prywatnym dla studenta/doktoranta stanowi zatgcznik nr 7).

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2010 .

Rektor
Akademii Medycznej

prof. dr hab. Ryszard Andrzejak

Otrzymuja:
wedhug rozdzielnika
FZIMK



