Zarzgdzenie nr 7
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia S marca 2013 r.

w sprawie krajowych podrozy stuzbowych pracownikow
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzqdowej jednostce strefy budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167),
zwanego dalej rozporzadzeniem, ustalam nastgpujace zasady wystawiania i rozliczania
krajowych podrézy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu w Biatymstoku:

§ 1
Pracownikom Uniwersytetu w Bialymstoku delegowanym poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w sprawach dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej, naukowej ,badawczej, studenckiej oraz w sprawach ogoélnouczelnianych,
przystuguja z tytutu podrozy stuzbowej diety oraz zwrot kosztéw zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami.
§2
1. Pracownikom zamieszkujacym poza miejscem pracy nie przystuguje zwrot kosztow
dojazdu do pracy.
2. W wyjatkowych, uzasadnionych interesem Uczelni przypadkach, Dziekan, za zgoda
Rektora, moze wyrazi¢ zgode na refundowanie ponoszonych przez pracownikow kosztow
dojazdu do pracy.

§3

1. Polecenia wyjazdow stuzbowych na obszarze kraju pracownikom Uniwersytetu
w Biatlymstoku wydaja:

1) Rektor — Prorektorom, Kanclerzowi, Kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu innych niz wydziaty, pracownikom podleglych jednostek administracji
centralnej,

2) Prorektorzy — odpowiednio Kierownikom i pracownikom podleglych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu innych niz wydziaty, pracownikom podleglych jednostek
administracji centralnej,

3) Kanclerz - Zastepcom Kanclerza i pracownikom podlegtych jednostek administracji
centralnej,

4) Dziekani, Kierownicy miedzywydzialowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej — pracownikom kierowanych przez nich jednostek,
w ramach funduszy bedacych w ich dyspozycji.

2. Ewidencja wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzona jest odpowiednio przez
Dzial Spraw Osobowych oraz Dziekanaty, Sekretariaty jednostek migdzywydziatowych
i Biblioteki Uniwersyteckiej.

3. Rektor na wniosek Dziekana, Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, Kanclerza moze
udzieli¢ pisemnego upowaznienia do wydawania polecen wyjazdu stuzbowego
odpowiednio Prodziekanom, Zastgpcy Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, Zastgpcom
Kanclerza. Imienny wykaz osob upowaznionych do wydawania polecen wyjazdow
stuzbowych na obszarze kraju znajduje si¢ w Kwesturze.
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§ 4

. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej powinno by¢ zgodne ze wskazaniami zawartymi

w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Wydajacy polecenie podrozy stuzbowej okresla srodek lokomocji, z ktdrego powinien
korzysta¢ pracownik i za ktory uzyska zwrot kosztow przejazdu podczas rozliczenia
podrozy. Powinien to by¢ najtanszy srodek lokomocji.
7 tytulu podrézy krajowej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;,

¢) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych

przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

na zasadach okreslonych rozporzadzeniem.
Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczk¢ na niezbedne koszty podrozy
krajowej w wysokosci wynikajacej ze wstgpnej kalkulacji tych kosztow.

. Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika jest dokonywane nie poOzniej niz

w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia podrozy pracownik zatagcza dokumenty (np. rachunki, bilety
dokumentujace  przejazd  $rodkami  komunikacji  zamiejscowej)  potwierdzajace
poszczegdlne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§5

. Traci moc Zarzadzenie Nr 11 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 14.11.2005 r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu w Bialymstoku
(z p6Zniejszymi zmianami).
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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