ZARZĄDZENIE Nr 20 
Rektora  Akademii  Medycznej  im. prof. Feliksa Skubiszewskiego w Lublinie

z dnia 26  marca  2007   roku

w sprawie  podróży  służbowych  pracowników Akademii oraz innych  wyjazdów  nauczycieli akademickich, studentów i  doktorantów Akademii 

Na podstawie § 49 ust.2  Statutu Akademii Medycznej im. prof. Feliksa Skubiszewskiego

 w Lublinie,  zarządza się, co następuje: 

§ 1

Niniejsze zarządzenie reguluje zasady:


1. Odbywania podróży  służbowych  pracowników Akademii, w szczególności kierowania pracowników do odbycia podróży służbowej, wydawania i ewidencji poleceń wyjazdu służbowego oraz  ewidencjonowania i rozliczania kosztów podróży;
2.  Odbywania innych  wyjazdów nauczycieli akademickich, studentów i doktorantów  Akademii 
w celach związanych z prowadzonymi badaniami naukowymi,  pracami rozwojowymi, rozwijaniem twórczości naukowej, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,   w szczególności udzielania zgody na wyjazdy,  ewidencji wyjazdów  oraz  ewidencjonowania i rozliczania kosztów podróży, za wyjątkiem wyjazdów na stypendia naukowe.
PODRÓŻE  SŁUŻBOWE  PRACOWNIKÓW

Kierowanie  pracowników do odbycia podróży służbowej, wydawanie  i ewidencja  poleceń wyjazdu służbowego

§ 2

1. Podróżą służbową jest wykonanie zadania określonego przez Akademię poza siedzibą Akademii, w której znajduje się stałe miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu określonym w poleceniu wyjazdu służbowego.

2. Miejscowość stałego lub czasowego pobytu pracownika  uznaje się za  miejscowość rozpoczęcia lub zakończenia podróży, jeśli skraca to czas podróży lub stanowi istotne udogodnienie komunikacyjne, a pracownik został zwolniony z obowiązku stawienia się 
w miejscu  pracy w dniach wyjazdu lub powrotu.

§ 3

Pracownicy odbywają  podróże służbowe na podstawie polecenia wyjazdu służbowego. 

                                                             § 4

Polecenie wyjazdu służbowego  podpisują :  
1)   Rektor – dla Prorektorów, Kanclerza, Kwestora, Radcy Prawnego,
2) Prorektor ds. Nauki – w zakresie podróży służbowych odbywanych przez    pracowników naukowych, naukowo-dydaktycznych i naukowo-technicznych w ramach realizacji zadań badawczych (DS, PW), projektów badawczych (grantów), oraz  dla pracowników  Biblioteki Głównej,

3) Prorektor ds. Kształcenia – w zakresie podróży odbywanych przez nauczycieli akademickich związanych z prowadzeniem dydaktyki, 

 4) Prorektor ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego –  w zakresie podróży służbowych finansowanych z działalności usługowej, wyjazdów związanych z udziałem w komisjach egzaminacyjnych przeprowadzających egzaminy specjalizacyjne, wyjazdów nauczycieli akademickich refundowanych przez stronę zapraszającą,

5)  Dziekan właściwego Wydziału – w zakresie podróży służbowych odbywanych przez    nauczycieli akademickich w związku  z  prowadzeniem recenzji doktorskich 
i habilitacyjnych oraz ze zjazdami, sympozjami i konferencjami naukowymi w ramach przyznanych limitów, o ile nie są odbywane w ramach realizacji zadań badawczych, projektów badawczych, 

6) Kanclerz – w pozostałych przypadkach. 

§ 5

Pracownik może ubiegać się o wydanie polecenia wyjazdu służbowego w związku ze zjazdami, sympozjami i konferencjami pod warunkiem potwierdzenia czynnego udziału w jednej z form uczestnictwa i potwierdzenie posiadania na ten cel wyodrębnionych środków.

§ 6

1. Podstawą do wydania polecenia wyjazdu służbowego jest złożenie wniosku w/g wzoru, stanowiącego  odpowiednio załącznik  nr 1  lub załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,           z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Podstawą do wydania polecenia wyjazdu służbowego w związku z realizacją zadań badawczych, projektów badawczych jest złożenie wniosku, w/g wzoru  stanowiącego  załącznik  nr 3  do niniejszego zarządzenia.

3. Polecenia  wyjazdu służbowego zawierające zapisy inne niż we wniosku nie będą rozliczane.  
§ 7

1. Polecenie wyjazdu służbowego  wystawiają  pracownicy wyznaczeni przez  podmioty,
 o których mowa w § 4.   

2. Pracownik wystawiający polecenie wyjazdu służbowego obowiązany jest umieścić na poleceniu następujące informacje: 

1. pieczątkę jednostki zlecającej zadanie służbowe,

2. kolejny numer z rejestru wydanych poleceń wyjazdów służbowych, prowadzonego przez Dział Spraw Pracowniczych, 

3. nazwisko, imię  i stanowisko służbowe osoby odbywającej podróż służbową, 

4. określenie miejscowości docelowej, 

5. czas podróży służbowej (datę rozpoczęcia i  datę zakończenia podróży służbowej),

6. dokładne określenie środka lokomocji, klasy oraz posiadanie przez delegowanego odpowiedniej zniżki.
3. Pracownik wystawiający polecenie wyjazdu służbowego wydaje je pracownikowi delegowanemu po zamieszczeniu w nim wszystkich wymaganych informacji. 
§ 8

Pracownik który uzyskał polecenie wyjazdu służbowego  zobowiązany jest zgłosić fakt wyjazdu osobie prowadzącej listę obecności, jeśli lista obecności nie jest prowadzona przez Dział Spraw Pracowniczych, celem dokonania odpowiedniej adnotacji w tej liście. 

§ 9

1. Określając  środek transportu należy  kierować się zasadą racjonalizacji kosztów podróży.
2. Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach pracodawca może wyrazić zgodę na odbycie podróży służbowej prywatnym samochodem.  

Jeżeli podróż prywatnym samochodem uzasadniona będzie wyłącznie potrzebami Akademii zwrot kosztów używania samochodu nastąpi wg maksymalnej stawki przewidzianej przepisami Rozporządzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy.

Jeżeli podróż prywatnym samochodem uzasadniona będzie potrzebami pracownika, zwrot kosztów używania samochodu nastąpi w wysokości 30% maksymalnej stawki przewidzianej przepisami w/w  Rozporządzenia. 
3. Na wniosek pracownika pracodawca może wyrazić zgodę na odbycie podróży samolotem, o ile spowoduje to oszczędności w czasie oraz w samych kosztach podróży przez wyeliminowanie noclegów i zmniejszy ilość diet.
§ 10

1. Czas podróży służbowej, określony w poleceniu wyjazdu służbowego obejmuje czas niezbędny na: 

- przejazd do miejsca stanowiącego cel podróży służbowej,

- wykonanie zadania określonego przez Akademię, 
- powrót do Lublina lub miejsca zamieszkania w przypadku , o którym mowa w § 2 ust.2  
2. Czas podróży służbowej rozpoczyna się od czasu planowego odjazdu wyznaczonego środka transportu, z zastrzeżeniem ustępów poniższych.
3. Do czasu  podróży samolotem dolicza się czas konieczny na dojazd do lotniska.
4. Czas podróży służbowej samochodem służbowym lub prywatnym rozpoczyna się od faktycznego wyjazdu z Lublina.

Ewidencjonowanie  i rozliczanie  kosztów podróży

§ 11

1. Pracownikowi Akademii z tytułu podróży służbowej przysługują diety oraz zwrot kosztów: przejazdów, noclegów, dojazdów środkami komunikacji miejscowej i innych udokumentowanych wydatków.

2. Zwrot kosztów przejazdu obejmuje cenę biletu środka transportu określonego w poleceniu wyjazdu służbowego, łącznie z ceną biletu upoważniającego do miejsca rezerwowanego, 
z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi na dany środek transportu,  bez względu na to z jakiego tytułu ulga ta przysługuje. 

3. W przypadku przejazdu środkiem transportu droższym niż określony w poleceniu wyjazdu służbowego, różnicę między ceną biletu środka komunikacji użytego do przejazdu a ceną biletu środka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu służbowego, pokrywa we własnym zakresie pracownik.

4. Podstawą do zwrotu kosztów przejazdu wyznaczonym środkiem transportu jest załączenie biletu lub rachunku za bilet, stanowiących dowody ich poniesienia

5. Podróż służbowa powinna odbywać się po najkrótszej drodze i bez uzasadnionych powodów nie można tej trasy wydłużać. Nie można również, przy wyliczaniu kosztów przejazdu, dzielić trasy na odcinki. Cena przejazdu musi wynikać z łącznej ilości kilometrów od miejsca pracy do miejscowości będącej celem podróży służbowej i z powrotem.

6. W przypadku podróży samochodem służbowym lub prywatnym, osoba sprawdzająca polecenie wyjazdu pod względem merytorycznym jest zobowiązana do sprawdzenia czy godzina wyjazdu i przyjazdu podana w poleceniu wyjazdu służbowego jest zgodna z kartą drogową. Na dowód sprawdzenia umieszcza na poleceniu wyjazdu służbowego adnotację następującej treści: "Godzina wyjazdu i przyjazdu podana w poleceniu wyjazdu służbowego jest zgodna z kartą drogową nr”;  datę oraz  podpis osoby sprawdzającej

7. W wyjątkowych przypadkach pracodawca  może zezwolić na zwrot dodatkowych udokumentowanych  wydatków  uzasadnionych potrzebami.

8.  Pracownik nie jest zobowiązany do uzyskiwania na druku polecenia wyjazdu służbowego potwierdzenia z miejsca pobytu.

§ 12

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie świadczącym usługi hotelarskie pracownikowi przysługuje zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem.
2. Pracownikowi, któremu nie zapewniono bezpłatnego noclegu i który nie przedłożył rachunku, o którym mowa w ust. 1, przysługuje ryczałt za każdy nocleg w wysokości 150% diety.
3.  Ryczałt za nocleg przysługuje wówczas, gdy nocleg trwał co najmniej 6 godzin pomiędzy godzinami 21 i 7.
4. Pracownikowi, który wobec braku możliwości uzyskania noclegu w miejscowości stanowiącej cel podróży służbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowości, przysługuje zwrot kosztów przejazdów pomiędzy tymi miejscowościami.

5. Pracownikowi oczekującemu ponad 6 godzin – w godzinach pomiędzy godz. 21 a 7  na połączenie komunikacyjne, przysługuje na podstawie załączonego rachunku zwrot kosztów noclegu, jeżeli w ciągu tej samej nocy nie korzystał z wagonu sypialnego.

6. Kierowcy przysługuje zwrot kosztów noclegu: 

a. w miejscowości ustalonej z góry na przerwę w celu odpoczynku nocnego, 

b. w miejscowości, w której nastąpiła przerwa z przyczyn technicznych, 

c. wyjątkowo w każdej miejscowości w celu odpoczynku po prowadzeniu samochodu w godzinach pomiędzy 21  a 7,   co najmniej 6 godzin.

7. Pracownik, który dokonał opłaty z góry za korzystanie z hotelu, a został wcześniej odwołany z podróży służbowej ma obowiązek odzyskać na rzecz Akademii  zwrot opłaty za niewykorzystane noclegi.

8. Koszty noclegu w miejscowości będącej celem podróży służbowej po zakończeniu czynności służbowych, pomimo istniejącego dogodnego połączenia komunikacyjnego, nie podlegają zwrotowi.

§ 13

1. Na wniosek pracownika może być wypłacona zaliczka na koszty podróży służbowej, 
w wysokości wynikającej z kalkulacji kosztów podróży

2. Pobraną zaliczkę należy rozliczyć w ciągu 14 dni od dnia powrotu z podróży służbowej pod rygorem potrącenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowanej.

 § 14

1. Stwierdzenie wykonania zadania, będącego przedmiotem delegacji pod względem merytorycznym dokonują osoby  podpisujące  polecenie wyjazdu służbowego (zatwierdzenie merytoryczne), po uprzednim sprawdzeniu i zaparafowaniu przez osobę wystawiającą delegację. 
2. Po zatwierdzeniu  merytorycznym  polecenie wyjazdu służbowego wraz z załącznikami dokumentującymi poniesione koszty podróży służbowej i kopią wniosku przekazywane jest do Działu Finansowego w celu rozliczenia  pod względem formalno-rachunkowym.

3. Zatwierdzone merytorycznie i rozliczone pod względem formalno- rachunkowym  polecenie wyjazdu służbowego wraz z załącznikami  stanowi podstawę do wypłaty należności przysługujących pracownikowi z tytułu podróży służbowej. 

Wyjazdy  nauczycieli akademickich, studentów i doktorantów Akademii

w celach związanych z prowadzonymi badaniami naukowymi, pracami rozwojowymi, rozwijaniem twórczości naukowej, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§ 15

1. W przypadku braku podstawy do ubiegania się  o wydanie polecenia wyjazdu  służbowego      w trybie § 4, nauczyciel akademicki  może ubiegać się o  udzielenie zwolnienia od pracy          z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. Zwolnienia od pracy na okres maksymalnie do 10 dni roboczych w danym roku kalendarzowym, jednorazowo nie więcej jednak niż przez  3 kolejno następujące po sobie dni udziela Dziekan, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. Zwolnienia od pracy dla Prorektorów i Dziekanów oraz zwolnień powyżej limitu ustalonego    w ust. 2 -  udziela Rektor.

4. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 1, może być udzielone w celach związanych                         z prowadzonymi badania naukowymi, pracami rozwojowymi, rozwijaniem twórczości naukowej, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych. Podstawą do ubiegania się o wydanie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w związku ze zjazdami, sympozjami i konferencjami jest wyłącznie potwierdzenie czynnego udziału pracownika          w jednej z form uczestnictwa.   

5. Podstawą do udzielenia zwolnienia od pracy jest złożenie wniosku wg wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia, wraz ze wskazaniem osoby pełniącej zastępstwo.

6. Potwierdzenie udzielenia zwolnienia od pracy stanowi umieszczenie  podpisu Rektora bądź  Dziekana  na  złożonym wniosku.

7. Wyznaczony  przez Rektora lub Dziekana  pracownik  wpisuje  wyjazd służbowy do rejestru nieobecności usprawiedliwionych, prowadzonego zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia, a nadany numer w rejestrze zamieszcza na formularzu wniosku, który przekazuje do Działu Spraw Pracowniczych.
§ 16

1. Potwierdzeniem dla  pracownika udzielonego mu zwolnienia od pracy jest  wydana mu kopia zaakceptowanego wniosku opatrzona numerem z rejestru.

2. Pracownik, który uzyskał zwolnienie od pracy   zobowiązany jest zgłosić fakt wyjazdu osobie prowadzącej listę obecności, jeśli lista obecności nie jest prowadzona przez Dział Spraw Pracowniczych, celem dokonania odpowiedniej adnotacji w tej liście

        Wyjazdy studentów i doktorantów  Akademii

§ 17

1. W uzasadnionych względami naukowymi lub organizacyjnymi przypadkach studenci                i doktoranci  mogą uzyskać ze środków Akademii zwrot kosztów związanych z uczestnictwem w zjazdach, konferencjach lub sympozjach naukowych oraz wyjazdach związanych                  z działalnością Samorządu Studentów (Doktorantów), bądź organizacji studenckich (doktoranckich).

2. Podstawą do ubiegania się o skierowanie na wyjazd jest złożenie wniosku w/g wzoru, stanowiącego załącznik nr 6  do niniejszego zarządzenia  

3. Skierowanie wydaje odpowiednio Prorektor ds. Nauki lub Prorektor ds. Kształcenia. 

4. Skierowanie wydaje się na druku  polecenia wyjazdu służbowego, z adnotacją „Skierowanie dla  studenta lub doktoranta”

5. Skierowanie uprawnia do uzyskania zwrotu kosztów podróży, a w  wyjątkowych przypadkach również  diet,  kosztów noclegu lub dojazdu środkami komunikacji miejskiej.

6. Przy rozliczaniu kosztów wyjazdu § 14 stosuje się odpowiednio.

§ 18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się każdorazowo aktualne  przepisy rozporządzeń regulujących zasady odbywania podróży służbowych na obszarze kraju  i zagranicznych przez pracowników zatrudnionych  w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej.

§ 19

Traci moc Zarządzenie Nr  52  Rektora AM w Lublinie z dnia  17 lipca 2002 roku w sprawie wydawania poleceń wyjazdów służbowych  rozliczania kosztów  podróży służbowych pracownikom Akademii Medycznej w Lublinie, ze zmianami wynikającymi Zarządzeń Nr 57/2002, 16/2003                 i 89/2005. 
§ 20 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 10 kwietnia 2007 roku. 
  REKTOR

AKADEMII MEDYCZNEJ W LUBLINIE

           
         Prof. dr hab. Andrzej Książek

