UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Zarzgdzenie nr IQJO /2013
z dnia ... &&.. . RAUTLR........... 2013 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie: ustalenia zasad wyplacania i wysokosci diet oraz innych nalezno$ci
przyshugujacych z tytulu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowe;j
lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. poz. 167),
w zwiazku z art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, ze zm.), oraz § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
z dnia 29 wrzesnia 2011 r., ze zm., zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Pracownikowi wykonujacemu zadania stuzbowe poza stalym miejscem pracy, w terminie
i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego, przystuguja diety oraz zwrot
kosztéw poniesionych w tytutu:
1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania

pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowej i z powrotem;
2) noclegow — zwrot kosztéw badz ryczalt za nocleg;
3) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej — w formie ryczattu;
4) innych niezbednych, udokumentowanych wydatkow.

§2 :

1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia, poniesionych
przez pracownika w czasie podrézy stuzbowe;j.

2. Dieta wynosi 30,00 PLN za dobe podrézy stuzbowej. Naleznos$¢ z tytutu diet oblicza si¢
za okres od rozpoczgcia podrozy stuzbowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po
wykonaniu zadania stuzbowego.

3. Przy obliczaniu diet stosuje si¢ nast¢pujace zasady:

1) jezeli podréz shuzbowa trwa nie dluzej niz dobg¢ i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — pracownikowi przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — pracownikowi przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podréz stuzbowa trwa dhuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelne;j
wysokosci, a za niepelna, lecz rozpoczgta dobe: A
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci, w ktérej pracownik
zamieszkuje.

5. Jezeli pracownikowi zapewniono calodzienne bezplatne wyzywienie, kwote diety
zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie —25% diety;
2) obiad — 50% diety;
3) kolacja —25% diety.



6.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktdrej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§3
Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu wystawionego na okreslony srodek
transportu, z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi ulgi na ten srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.
Przy podrézy stuzbowej do 250 km przystuguje przejazd II klasg pociggu pospiesznego
lub ekspresowego, a powyzej 250 km — I klasa pociagu pospiesznego lub ekspresowego.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu kosztow za przelot samolotem — do wysokosci ceny
przystugujacego biletu PKP.
Na wniosek pracownika podr6z moze si¢ odby¢ samochodem stanowigcym jego
wlasnos$¢, po uprzednim ztozeniu przez pracownika oswiadczenia o posiadaniu badan
oceniajacych widzenie zmierzchowe i zjawisko ol$nienia.
Rozliczenie przejazdu samochodem nastepuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu,
zalaczonej do polecenia wyjazdu stuzbowego, oraz stawki w wysokosci 0,40 PLN za
1 kilometr. Oprécz zwrotu kosztow obliczanych wg wyzej opisanej zasady,
pracownikowi nie przystuguje zwrot dodatkowych poniesionych kosztéw, pomimo
posiadanych rachunkéw potwierdzajacych wydatki: pracodawca nie zwraca kosztow
naprawy samochodu, optaty za miejsce parkingowe i przejazd platng autostrada oraz
innych.
Rozliczenie kosztdéw uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
przystuguje, po wuzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego, w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, w tym:
1) przewozenia przez pracownika dokumentéw, sprzgtu, paczki 1tp ¥
2) braku dogodnego potaczenia statego lub czasowego (np. kilku przesiadek).
W przypadku kiedy podréz stuzbowa prywatnym samochodem pracownika odbywaja co
najmniej 3 osoby, wiasciciel samochodu otrzymuje zwrot kosztéw w wysokoscei 0,8358 zt
za 1 km (pojemnos¢ silnika powyzej 900 cm >) — po uprzednim uzyskamu zgody Rektora
lub Kanclerza.

§4
Za kazda rozpoczeta dobe w podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje na pokrycie
kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowej ryczatt w wysokosci 20% diety.
Ryczalt ten nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz stuzbowa samochodem
(stuzbowym lub prywatnym).

§5
Za nocleg podczas podrozy przys%uguje pracownikowi zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej niz 20-krotno$¢ stawki diety za jedna dobg
hotelowa ( 600,00 zt).
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié zgon na zwrot kosztow
noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa
wust. 1.
Ryczalt za nocleg w wysokosci 150% diety przystuguje pracownikowi, ktéry nie
przedtozyt rachunku z hotelu, pod warunkiem umieszczenia na formularzu delegacji
adnotacji potwierdzajacej, ze nocleg zostal zabezpieczony przez pracownika we wlasnym
zakresie.




e

Ryczatt za nocleg przyshuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomig¢dzy
godzinami 211 7.

Za czas przejazdu lub w przypadku gdy pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwosé
powrotu do miejsca statego lub czasowego pobytu, ryczatt za nocleg nie przystuguje.

§6
Na wniosek pracownika moze by¢ przyznana zaliczka na niezbedne koszty podrdzy.
Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ koszty podr6zy w terminie do 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.
Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zobowigzany jest zalaczy¢ dokumenty
(rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; obowiazek ten nie dotyczy diet
oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanie ww. dokumentu (np. rachunku) nie
jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o poniesionym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania.
Przejazdy publicznymi srodkami lokomocji, np. PKP, PKS, pracownik zobowigzany jest
udokumentowaé poprzez przedtozenie zakupionych biletow; w przypadku biletow
zakupionych za posrednictwem Internetu, pracownik zatacza do nich fakturg VAT.

§7

Osobom zapraszanym przez dziekanow na obrony prac doktorskich oraz czlonkom
komisji habilitacyjnych przystuguje zwrot poniesionych kosztow przejazdu:
1) przy odlegtosci do 500 km — I klasg pociagu pospiesznego lub-ekspresowego;
2) przy odlegtosci ponad 500 km — I klasa pociagu pospiesznego lub ekspresowego, lub

I1 klasg pociggu pospiesznego w wagonie sypialnym lub kuszetce pociggu.
Dopuszcza si¢ zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym wg stawki
obowigzujacej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, tj. w wysokosci 0,40 zt za 1 km,
lub kosztu przelotu samolotem, rozliczonego do wysokosci ceny przejazdu pociagiem,
ustalonej zgodnie z zasada, o ktérej mowa w ust. 1.
Informacje o warunkach zwrotu kosztow osobom zaproszonym nalezy bezwzglednie
zamies$ci¢ w piSmie zapraszajacym.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
01 marca 2013 r.
Traci moc zarzadzenie nr 20/2007 Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
26 kwietnia 2007 r. w sprawie diet i innych naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych na

obszarze kraju, ze zm.

Otrzymuja:
1. jednostki organizacyjne wg rozdzielnika

2. witryna UM w Lodzi




