
Zarzqdzenie nr 7

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 5 marca 2013 r.

w sprawie kraiowych podrdiy sluibowych pracownikdw
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nale2noici przyslugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej

lub samorzqdowej .iednostce strefi budzetowej z tytulu podr62y slu2bowei (Dz. U. poz. 167),

zwanego dalej rczporzqdzeniem, ustalam nastEpuj4ce zasady wystawiania i rozliczania
krajowych podr62y slu2bowych pracownik6w Uniwersytetu w Bialymstoku:

$1
Pracownikom Uniwersytetu w Bialymstoku delegowanym poza miejscowoSd, w kt6rej

znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w sprawach dotycz4cych dzialalnoSci

dydaktycznej, naukowej ,badawczej, studenckiej oraz w sprawach og6lnouczelnianych,
przyslugujq z tytulu podroZy sluZbowej diety oraz zwrot koszt6w zgodnie z powszechnie

obowi4zuj 4cymi przepisami.

$2
1. Pracownikom zamieszkuj4cym poza miejscem pracy nie przysluguje zwrot koszt6w

dojazdu do pracy.
2. W wyj4tkowych, uzasadnionych interesem Uczelni przypadkach, Dziekan, za zgod4

Rektora, moae .vqrlazil zgodE na refundowanie ponoszonychprzez pracownik6w koszt6w

dojazdu do pracy.

$3
Polecenia wyjazd6w sluzbowych na obszarze kraju pracownikom Uniwersytetu
w Bialymstoku wydaj4:
Rektor - Prorektorom, Kanclerzowr, Kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu innych niz wydzialy, pracownikom podleglych jednostek administracji
centralnej,

2) Prorektorzy odpowiednio Kierownikom i pracownikom podleglych jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu innych niL wydzialy, pracownikom podleglych jednostek

administracj i centralnej,
3) Kanclerz - ZastEpcom Kanclerza i pracownikom podleglych jednostek administracji

centralnej,
4) Dziekani, Kierownicy migdzywydzialovvych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej - pracownikom kierowanych przez nich jednostek,

w ramach funduszy bqdqcych w ich dyspozycji.
2. Ewidencja wydanych poleceri wyjazdow sluZbowych prowadzona jest odpowiednio przez

Dzial Spraw Osobowych oraz Dziekanaty, Sekretariaty jednostek migdzywydzialowych
i Biblioteki Uniwersyteckiej.

3. Rektor na wniosek Dziekana, Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, Kanclerza mo2e

udzieli6 pisemnego upowa2nienia do wydawania polecet'-r wyjazdu sluZbowego

odpowiednio Prodziekanom, ZastEpcy Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, ZastEpcom

Kanclerza. Imienny wykaz os6b upowaZnionych do wydawania poleceri wyjazd6w

sluZbowych na obszarze kraju znajduje siE w Kwestttze.

t.
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$4
l. Rozliczenie koszt6w podroly slu2bowej powinno byi zgodne ze wskazaniami zawartymi

w poleceniu wyjazdu sluZbowego.
Wydaj4cy polecenie podroZy sluZbowej okreSla Srodek lokomocji, z kt6rego powinien

korzystad pracownik i za ktory uzyska zwrot koszt6w przejazdu podczas roz.liczenia

podr6zy. Powinien to by6 najtahszy Srodek lokomocji.
Z tytulu podr6zy krajowej, odbywanej w terminie i miejscu okreSlonym przez

pracodawcQ, pracownikowi przysluguj4:
1) diety,
2) zwrotkoszt6w:

a) przejazdow,
b) dojazd6w Srodkami komunikacji miejscowej,
c) nocleg6w,
d) innych niezbgdnych udokumentowanych wydatk6w, okreSlonych lub uznanych

przezpracodawcq odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

na zasadach okreSlony ch r ozporzqdzeniem.
Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczkE na niezbgdne koszty podr62y

krajowej w wysokoSci wynikajqcej ze wstgpnej kalkulacji tych koszt6w.

Rozliczenie koszt6w podr62y przez pracownika jest dokonywane nie p6zniej niz

w terminie 14 dni od dnia zakonczeniapodro?y.
Do rozltczenia podro2y pracownik zalqcza dokumenty (np. rachunki, bilety

dokumentuj4ce przejazd Srodkami komunikacji zamiejscowej) potwierdzaj4ce

poszczeg6lne wydatki, nie dotyczy to diet oraz v'rydatk6w objgtych ryczaltami. JeZeli

uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mo2liwe, pracownik sklada pisemne

oSwiadczenie o dokonanym wydatku i przy czynach braku j ego udokumentowania.

l.
$s

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

u, sprav,ie kraiov,ych podr6Zy slu2bowych pracownik6w Uniwersyletu w Bialymstoku

(z p62niejszymi zmianami).
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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