ZARZADZENIE Nr 14/2011
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 21 stycznia 2011 roku

w sprawie podrézy sluzbowych pracownikéw Uniwersytetu Medyeznego w Lublinie
oraz wyjazdow studentéw i doktorantow Uniwersytetu

Na podstawie § 49 ust. 3 pkt 19 Statutu Uniwersytetu Medycznego Lublinie z dnia
25 czerwca 2008 roku zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1

Niniejsze zarzqdzenie reguluje zasady:

1. Odbywania podrézy  stuzbowych  pracownikow Uniwersytetu, w szczegolnosci
kierowania pracownikéw do odbycia podrézy stuzbowej, wydawania i ewidencji
polecer wyjazdu stuzbowego oraz ewidencjonowania i rozliczania kosziow podrozy;

2. odbywania wyjazdow studentow i doktorantow Uniwersyltetu,

za wyjqtkiem wyjazdow na stypendia naukowe.

PODROZE SLUZBOWE PRACOWNIKOW

Kierowanie pracownikéw do odbycia podrézy stuzbowej, wydawanie i ewidencja
polecen wyjazdu shuzbowego

§2

1. Podréza stluzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Uniwersytet poza jego
siedziba, w ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscowosé stalego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowos¢
rozpoczecia lub zakoniczenia podrozy, jesli skraca to czas podrézy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowiazku stawienia
si¢ w miejscu pracy w dniach wyjazdu lub powrotu.

§3

Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§4
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja:

1) Rektor — dla Prorektoréw, Kanclerza, Radcy Prawnego,

2) Prorektor ds. Nauki — w zakresie podrézy stuzbowych odbywanych przez
pracownikéw w ramach realizacji zadan badawczych lub projektow badawczych
oraz dla pracownikéw Biblioteki Glownej i Wydawnictwa,

3) Prorektor ds. Ksztalcenia — w zakresie podrozy stuzbowych odbywanych
przez pracownikéw zwigzanych z prowadzeniem dydaktyki oraz dla pracownikow
Chéru Akademickiego i Zespotu Piesni i Tanca,




4) Prorektor ds. Klinicznych — w zakresie podrozy stuzbowych pracownikéw,
finansowanych z dziatalnosci ustugowej,

5) Prorektor ds. Wspdélpracy z Zagranicy i Szkolenia Podyplomowego -
w zakresie podrézy stuzbowych pracownikow zwiagzanych z ksztatceniem
studentéw anglojezycznych, wyjazdow zwigzanych z odbywaniem specjalizaciji,
wyjazdéw w ramach programu Erasmus,

6) Kanclerz — w zakresie podrézy stuzbowych pracownikéw w zwiazku
z realizacjg projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

7) Dziekan wlasciwego Wydzialu — w zakresie podrozy stuzbowych odbywanych
przez nauczycieli akademickich w zakresie pozostatych podrozy stuzbowych,

8) Kanclerz — Zastepcy Kanclerza — Kwestorowi, Zastgpcy Kanclerza oraz
w zakresie podrozy stuzbowych pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi.

§5

Pracownik moze ubiegaé sic o wydanie polecenia wyjazdu shuzbowego w zwiazku ze
zjazdami, sympozjami i konferencjami pod warunkiem potwierdzenia czynnego udziatu
w jednej z form uczestnictwa i potwierdzenia posiadania na ten cel wyodrebnionych
srodkow.

§6

. Pracownik moze ubiegaé sie o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego w zwiazku

z udzialem w publicznych obronach rozpraw doktorskich lub habilitacyjnych, jesh
uczelnia zapraszajaca zgadza si¢ na refundacj¢ kosztéw podrozy stuzbowej.

W przypadku gdy Uniwersytet Medyczny w Lublinie jest strona zapraszajaca
pracownikéw innych uczelni jako recenzentéw na publiczne obrony rozpraw
doktorskich lub habilitacyjnych, koszty podrézy stuzbowych tych zapraszanych
pracownikow sa zwracane uczelni, w ktérej zatrudniony jest recenzent na podstawie
noty obciazeniowe].

§7
Podstawa do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego jest zlozenie wniosku wig
wzoru, stanowiacego zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem
ust. 2, 3, 4.
Podstawg do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego w przypadku podrézy
stuzbowych  zwigzanych z  realizacja  projektow finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest zlozenie wniosku wg wzoru
stanowiacego zalqcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Podstawg do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego w zwiazku z realizacjg zadan
badawezych, projektéw badawczych jest ztozenie wniosku, w/g wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Podstawa do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego dla kierowcow zatrudnionych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym jest zlozenie ,,Zamdwienia na przydziat
samochodu stuzbowego”, ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
Polecenia wyjazdu stuzbowego zawierajace zapisy inne niz we wniosku nie bgda
rozliczane.



§ 8
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiaja pracownicy wyznaczeni przez osoby,
o ktérych mowa w § 4. N
2. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest umiesci¢ na
poleceniu nastgpujace informacje:
1. pieczqtke jednostki zlecajqcej zadanie stuzbowe,
2. kolejny numer z rejestru wydanych polecenr wyjazdow stuzbowych,
prowadzonego przez Dzial Spraw Pracowniczych,
3. nazwisko, imie i stanowisko stuzbowe osoby odbywajqcej podroz stuzbowg,
4. okreslenie miejscowosci docelowej,
5. czas podrézy stuzbowej (dat¢ rozpoczecia | date zakonczenia podrozy
stuzbowej),
6. dokiadne okreslenie srodka lokomocji, klasy przejazdu oraz posiadanie przez
delegowanego odpowiedniej znizki.
3. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje je pracownikowi
delegowanemu po zamieszczeniu w nim wszystkich wymaganych informacji.
4. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego ma obowiazek zglosi¢
polecenie wyjazdu za granice wyznaczonemu w ramach swojej jednostki
organizacyjnej pracownikowi w celu zgloszenia do ubezpieczenia.

§9
Pracownik, ktory uzyskal polecenie wyjazdu stuzbowego zobowiazany jest zglosi¢ fakt
wyjazdu osobie prowadzacej listg obecnoscei, jesli lista obecnosci nie jest prowadzona przez
Dziat Spraw Pracowniczych, celem dokonania odpowiedniej adnotacji w tej liscie.

§ 10

1. Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowac si¢ zasada racjonalizacji kosztow
podrozy.

2. Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazic
zgode na odbycie podrézy stuzbowej prywatnym samochodem.
Jezeli podréz prywatnym samochodem jest uzasadniona potrzebami Uczelni to zwrot
kosztéw uzywania samochodu nastapi wg maksymalnej stawki przewidzianej
przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscig
pracodawcy.
Jezeli istniejg dogodne $rodki lokomocji a pracownik zamierza odby¢ podréz
prywatnym samochodem to zwrot kosztéw uzywania samochodu nastapi w wysokosci
30% maksymalnej stawki przewidzianej przepisami w/w Rozporzadzenia

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrézy
samolotem, o ile spowoduje to oszczgdnosci w czasie oraz w samych kosztach
podrozy przez wyeliminowanie noclegow i zmniejszenie ilosci diet.

§ 11
1. Czas podrozy shuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas
niezbedny na:
- przejazd do miejsca stanowiacego cel podrozy stuzbowej,
- wykonanie zadania okreslonego przez Uniwersytet,
- powrét do Lublina lub miejsca zamieszkania w przypadku , o ktorym mowa w § 2
ust.2



L3

Czas podrézy stuzbowej rozpoczyna si¢ od czasu planowego odjazdu wyznaczonego
srodka transportu, z zastrzezeniem ustepoéw ponizszych.

Do czasu podrézy samolotem dolicza sig czas konieczny na dojazd do lotniska.

Czas podrézy stuzbowej samochodem stuzbowym lub prywatnym rozpoczyna sig od
faktycznego wyjazdu z Lublina.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw podrozy

§12
Pracownikowi Uniwersytetu z tytulu podrozy stuzbowej przystuguja diety oraz zwrot
kosztow: przejazdow, noclegéw, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej i innych
udokumentowanych wydatkéw.
Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu srodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, tacznie z ceng biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzglgdu na to z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.
W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznicg migdzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu a cena biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, pokrywa we wilasnym zakresie pracownik.
Podstawa do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest
zalaczenie biletu fub rachunku za bilet, stanowiacych dowody ich poniesienia
Podroz stuzbowa powinna odbywaé si¢ po najkrétszej drodze i bez uzasadnionych
powodéw nie mozna tej trasy wydtuzaé. Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztow
przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki. Cena przejazdu musi wynika¢ z tacznej ilosci
kilometrow od miejsca pracy do miejscowosci bedacej celem podrézy stuzbowe;
1 Z powrotem.
W przypadku podrézy samochodem stuzbowym wymagane jest wypelnienie karty
drogowej. W przypadku podrézy samochodem prywatnym wymagane jest
wypelnienie ewidencji przebiegu pojazdu, ktdrej wzor stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia. Osoba sprawdzajaca polecenie wyjazdu stuzbowego ped
wzgledem merytorycznym na dowdd sprawdzenia umieszcza na poleceniu wyjazdu
sluzbowego adnotacje nastgpujacej tresci: "Wyjazd shuzbowy odbyty zgodnie z karta
drogowa nr.../ewidencjg przebiegu pojazdu nr...”, dat¢ oraz podpis.
W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze zezwoli¢ na zwrot dodatkowych,
uzasadnionych i prawidlowo udokumentowanych wydatkow.
Pracownik nie jest zobowiazany do uzyskiwania na druku polecenia wyjazdu
shuzbowego potwierdzenia z miejsca pobytu.

§13
Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci potwierdzonej rachunkiem lub fakturg
wystawionymi na Uczelnig.
Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przedtozy
rachunku, o ktérym mowa w ust. 1, przyshuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci
150% diety (dotyczy podrdzy krajowych).
Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomigdzy godzinami 211 7.
Pracownikowi, ktory wobec braku mozliwosci uzyskania noclegu w miejscowosci
stanowiacej cel podrézy stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskie; miejscowosci,
przystuguje zwrot kosztéw przejazdow pomigdzy tymi miejscowosciami.
Pracownikowi oczekujacemu ponad 6 godzin - w godzinach pomigdzy godz. 21 a 7
na polaczenie komunikacyjne, przystuguje na podstawie zataczonego rachunku zwrot
kosztéw noclegu, jezeli w ciagu tej samej nocy nie korzystat z wagonu sypialnego.









