Zarzadzenie Nr 100/2021

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

z dnia 22.09.2021 r.

w sprawie zagranicznych wyjazdéw pracownikéw, doktorantéw i studentow

Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

Na podstawie § 21 ust. 1 pkt. 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku, 77 °, 103

—103%Kodeksu Pracy zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Okreslenie rodzaju wyjazdu zagranicznego
1) Zarzadzenie reguluje procedury zwigzane z realizacjg zagranicznych wyjazdéw
pracownikéw, doktorantéw i studentow Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
(dalej: UMB).
2) Przez zagraniczne wyjazdy rozumie sie:

a) zagraniczne podroéze stuzbowe pracownikow — realizowane na podstawie
polecenia wyjazdu zagranicznego (dalej: polecenie);

b) wyjazdy zagraniczne pracownikéw, doktorantéw i studentéw w celach
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych niebedace podrézami
stuzbowymi (dalej wyjazd niebedacy podrdzg stuzbowg) — realizowane na
podstawie skierowania na wyjazd zagraniczny (dalej: skierowanie).

2. Definicja zagranicznej podrdézy stuzbowej (na polecenie)
1) zagraniczng podrdzg stuzbowa jest wykonanie przez pracownika zadania okreslonego
przez UMB poza siedzibg pracodawcy, w terminie i w panstwie okreslonym

w poleceniu;

2) zagraniczng podrdzg stuzbowg jest w szczegdlnosci wykonywanie zadan:

a) zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig Uczelni, np. reprezentowanie Uczelni na
spotkaniach zwigzanych z zawieraniem umoéw i porozumien miedzynarodowych,
podczas zjazdow, targdw, wydarzen zwigzanych z miedzynarodowg promocjg
Uczelni, spotkaniach z zagranicznymi absolwentami Uczelni;

b) niezbednych do realizacji projektéw badawczych i zaplanowanych w tych
projektach spotkan grup roboczych, konsultacji naukowych, wyjazdéw na

konferencje z udziatem czynnym (prezentacja referatu, posteru) itp.;



d)

zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych, pod
warunkiem, ze budzet projektu pozwala na zakwalifikowanie wyjazdu jako
zagranicznej podrozy stuzbowej i sfinansowanie wszystkich kosztéw wynikajgcych
z takiego zakwalifikowania;

innych niz wymienione w pkt. 1 — 3, szczegdlnie istotnych z perspektywy
funkcjonowania i rozwoju UMB, pod warunkiem wyrazenia przez Rektora
pisemnej zgody na zakwalifikowanie wykonywania zadan jako zagranicznej

podrézy stuzbowej. Przystugujgce Swiadczenia reguluje § 5.

3. Definicja wyjazdu zagranicznego niebedacego podrézg stuzbowgq (na skierowanie)

Wyjazdem zagranicznym, niebedgcym podrdzg stuzbowg, w celach zwigzanych

z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow, doktorantow i studentéw, sg:

a)

b)

c)

d)

wyjazdy w celu naukowym — prowadzenie badan naukowych w zagranicznej
jednostce naukowej, dydaktycznej i klinicznej, wyjazd na stypendium naukowe
przyznane przez inny podmiot niz UMB;

wyjazdy w celu dydaktycznym — prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej

w zagranicznej jednostce naukowej, dydaktycznej i klinicznej;

wyjazdy w celu szkoleniowym — odbycie czesci jednolitych studidéw magisterskich
lub studiéw pierwszego stopnia albo studiéw drugiego stopnia, wyjazd na staz
naukowy, specjalizacyjny albo dydaktyczny, wyjazd na kurs podnoszgcy
kwalifikacje zawodowe, wyjazd na praktyki zawodowe;

wyjazdy na konferencje, kongresy, sympozja, zjazdy naukowe, spotkania grup
badawczych lub roboczych, w czasie ktdrych istnieje mozliwos¢ przedstawienia
lub oméwienia wynikéw badan, wymiany doswiadczen naukowych, poznania
nowych metod badawczych oraz przewodniczenie sesjom w przypadku czynnego

i biernego udziatu przy realizacji tego celu. Przystugujgce $wiadczenia reguluje § 6.



4. Mozliwosci uczestnictwa w poszczegdlnych kategoriach wyjazdow zagranicznych

Zagraniczna podroz Wyjazd niebedacy
Status osoby wyjezdzajacej w dniu
stuzbowa podrozg stuzbowa
ztozenia wniosku wyjazdowego:
(na polecenie) (na skierowanie)
Pracownik UMB TAK TAK
Doktorant UMB TAK TAK
(bedacy pracownikiem UMB)
Doktorant UMB NIE TAK
(niebedacy pracownikiem UMB)
Student UMB NIE TAK
Osoba niebedgca pracownikiem UMB, | NIE TAK
realizujgca projekty badawcze na
podstawie zawartej z UMB umowy
cywilnoprawne;j

§2
Whnioskowanie o wyjazd
1. Whniosek w sprawie wyjazdu zagranicznego wraz z wymaganymi dokumentami,
o ktérych mowa w § 2 ust 2, 3 i 4, sktada sie w Dziale Wspdtpracy Miedzynarodowe;j
(dalej: DWM), z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem przed terminem wyjazdu.
2. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej, pracownik sktadajgcy wniosek zatgcza
kopie dokumentow potwierdzajgcych zdarzenie, w ktérym bedzie uczestniczy¢ i czas
jego trwania. Na potwierdzenie czynnego uczestnictwa w konferencji pracownik
sktada streszczenie wystgpienia oraz potwierdzenie przyjecia wystgpienia przez
organizatora do prezentacji lub potwierdzenie prowadzenia/przewodniczenia ses;ji.
3. W przypadku wyjazdu zagranicznego, niebedgcego podrézg stuzbowg, do wniosku
nalezy zatgczy¢ zaproszenie z zagranicznej jednostki naukowej, dydaktycznej lub
klinicznej w jezyku polskim lub angielskim lub inne dokumenty okreslajace:
a) cel wyjazdu;
b) zagraniczng jednostke, w ktdrej cel ten bedzie realizowany;
c) date rozpoczecia i zakoriczenia pobytu;
d) opis zadan naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych planowanych do
wykonania, ze wskazaniem efektéw, ktore majg by¢ osiggniete przez

wyjezdzajgcego;



e) podmiot oraz koszty wyjazdu zagranicznego, ktore zostang pokryte przez ten
podmiot;

f) program konferencji, kongresu, sympozjum, zjazdu, spotkania;

g) plan podrézy wskazujgcy terminy i godziny wyjazdu i powrotu;

h) w przypadku czynnego udziatu, przy realizacji celu, ktérego skierowanie na wyjazd
zagraniczny bedzie dotyczy¢ — streszczenia wystgpienia oraz potwierdzenia
przyjecia wystgpienia przez organizatora do prezentacji lub potwierdzenia
prowadzenia/przewodniczenia sesji.

W przypadku, gdy zaproszenie / inne dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 oraz ust.

3, s3 w innym jezyku niz polski lub angielski, wyjezdzajacy zobowigzany jest do

przedtozenia przettumaczonej tresci zaproszenia / innych dokumentéw przez

ttumacza.

W przypadku koniecznosci dokonania przedptat zwigzanych z wyjazdem, do wniosku

w sprawie wyjazdu zagranicznego nalezy zatgczy¢ wniosek o dokonanie przelewu,

zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do Zarzgdzenia, wraz z dokumentami

potwierdzajacymi zasadnosc¢ optat (np. faktura z wczesnym terminem optaty,

dokumenty potwierdzajgce koniecznos¢ wczesniejszej rejestracji) .

Przedptata jest realizowana wytacznie poprzez UMB na podstawie wniosku

o dokonanie przelewu zawierajgcego dane adresowe organizatora, numer jego

rachunku oraz wysokos¢ optaty wraz z zatgczong kopig dokumentu, z ktdrego

wynikajg niniejsze dane.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach wyjezdzajgcy moze realizowac wydatki

z wtasnych srodkdéw. Zwrot tych wydatkdw, o ile zostang uznane za zasadne

i zostang zatwierdzone do zwrotu, nastepuje na podstawie oryginatow faktur,

rachunkéw oraz dokumentéw potwierdzajacych dokonanie zaptaty (np. kopii

z wyciggu bankowego wyjezdzajacego).

Na wniosek pracownika, doktoranta lub studenta, moze byé wyptacona na konto

bankowe, w banku lub w kasie UMB w walucie obcej zaliczka na niezbedne koszty

podrozy i pobytu poza granicami kraju. Zaliczka jest wyptacana najwczesniej 10 dni
przed datg planowanego wydatku. Za zgodg pracownika, doktoranta lub studenta,
zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej
rownowartos¢ przystugujgcej zaliczki w walucie obcej wg sredniego kursu NBP z dnia

poprzedzajgcego dzien wyptaty zaliczki. Wniosek o wyptate zaliczki stanowi Zatgcznik



§3

10.

11.

12.

nr 7 do Zarzadzenia. Wniosek o zaliczke nalezy ztozy¢ najpdzniej 14 dni przed
planowanym wyjazdem.

W przypadku, gdy zaliczka zostata pobrana a wyjazd zagraniczny nie doszedf do
skutku, wyjezdzajgcy zobowigzany jest do niezwtocznego jej zwrotu wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn odwotania wyjazdu, zaakceptowanym przez osobe
zatwierdzajgcy wyjazd zagraniczny, wskazang w § 3 ust. 1. Jezeli z powodu tego
wyjazdu UMB ponidst wydatki, wyjezdzajacy jest zobowigzany do ich zwrotu w trybie
natychmiastowym.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, mozliwa jest realizacja przedptaty karta
kredytowg UMB pozostajgcg w dyspozycji Kierownika Dziatu Wspdtpracy
Miedzynarodowej. Konieczno$¢ dokonania optaty w tej formie nalezy zgtosi¢ w Dziale
Wspotpracy Miedzynarodowej. Pfatno$¢ zostanie dokonana w przypadku kiedy
mozliwe bedzie uregulowanie naleznosci bez koniecznosci ujawniania danych karty
kredytowej osobom trzecim, po akceptacji transakcji przez Kwestora i Kanclerza
UMB.

Osoby niebedace pracownikami UMB, realizujgce projekty badawcze na podstawie
zawartej z UMB umowy cywilnoprawnej, w tym w szczegdlnosci: umowy o dzieto lub
zlecenia, uzyskujg skierowanie na wyjazd za granice na podstawie ztozonego wniosku
na wyjazd za granice oraz dokumentow wymienionych w § 2 ust. 3.

Rodzaj kosztow podlegajgcych zwrotowi, powinna regulowa¢ umowa zawarta z
osobg, o ktorej mowa w ust. 11. W przypadku jesli umowa nie zawiera tych regulacji,
woéwczas zastosowanie ma § 6 — Swiadczenia przystugujace z tytutu wyjazdu

niebedacego podrdzg stuzbowa.

Polecenie wyjazdu lub skierowanie na wyjazd

1.

Na podstawie wniosku w sprawie wyjazdu zagranicznego, DWM wydaje:

a) w przypadku zagranicznych podroézy stuzbowych pracownikéw — polecenie
wyjazdu stuzbowego za granice na wzorze stanowigcym Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia, ktére jest zatwierdzane podpisem Prorektora ds. Nauki i Rozwoju lub
Petnomocnika Rektora ds. Wspotpracy Miedzynarodowej — w stosunku do
nauczycieli akademickich; Kanclerza — w stosunku do pozostatych pracownikéw;
Rektora lub zastepujgcego go Prorektora — w stosunku do Prorektora ds. Nauki i

Rozwoju oraz Kanclerza;



b) w przypadku wyjazddw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentow
w celach zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych niebedacych
podrézami stuzbowymi — skierowanie na wyjazd zagraniczny na wzorze
stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia, ktére jest zatwierdzane podpisem
Prorektora ds. Nauki i Rozwoju lub Petnomocnika Rektora ds. Wspotpracy
Miedzynarodowej — w stosunku do nauczycieli akademickich oraz oséb
niebedacych pracownikami UMB, realizujgcymi projekty badawcze na podstawie
zawartej z UMB umowy cywilnoprawnej; Prorektora ds. Ksztatcenia — w stosunku
do studentow; Kanclerza — w stosunku do pozostatych pracownikdéw; Rektora lub
zastepujgcego go Prorektora — w stosunku do Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,
Prorektora ds. Ksztatcenia oraz Kanclerza.

2. Doktorant moze zosta¢ skierowany na wyjazd zagraniczny przez Prorektora ds. Nauki
i Rozwoju lub Petnomocnika Rektora ds. Wspodtpracy Miedzynarodowej, za zgodg
Dyrektora Szkoty Doktorskiej i promotora lub Kierownika studidw doktoranckich i
promotora. W toku czteroletnich studiéw doktoranckich, taczny okres pobytu
doktoranta za granicg w celach realizacji pracy doktorskiej nie moze przekroczy¢
12 miesiecy. W przypadku uzyskania skierowania na wyjazd zagraniczny, doktorant
zachowuje prawa do swiadczen z pomocy materialnej i stypendium doktoranckiego
na zasadach okreslonych odpowiednio w Regulaminie Szkoty Doktorskiej lub
Regulaminie studiow doktoranckich UMB.

3. Student moze zosta¢ skierowany przez Prorektora ds. Ksztatcenia na wyjazd
zagraniczny w ramach urlopu dziekanskiego lub w czasie wolnym od zajec
dydaktycznych. W przypadku uzyskania skierowania na wyjazd zagraniczny, student
zachowuje prawa do swiadczen z pomocy materialnej, na zasadach okreslonych w
Regulaminie swiadczen dla studentéw UMB.

§4
Czas trwania wyjazdu zagranicznego

1. Woyjazd za granice powinien odbyc¢ sie po najkrotszej drodze i przy zastosowaniu
najbardziej efektywnego ekonomicznie rozwigzania i bez uzasadnionych powodow
nie mozna tej trasy wydtuzac.

2. Na wniosek wyjezdzajgcego dopuszcza sie mozliwos¢ wydtuzenia czasu wyjazdu

zagranicznego o:



a) jeden dzien niezbedny na dojazd do miejscowosci docelowej podrdzy potozonej
na obszarze Europy i jeden dzien na powrdt do miejsca zamieszkania;

b) dwa dni na dojazd do miejscowosci docelowe]j podrézy potozonej poza obszarem
Europy i dwa dni na powrét do miejsca zamieszkania.

3. Jezeli wyjazd zagraniczny na terenie Polski (bez wzgledu na srodek transportu)

w drodze za granice i powrotu do miejsca zamieszkania trwa tgcznie dtuzej niz

8 godzin, to czas ten nalezy traktowac jak podréz stuzbowg odbywang na terenie

kraju i rozliczy¢ jg wedtug zasad okreslonych w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie

krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu Medycznego w

Biatymstoku oraz innych krajowych wyjazddw nauczycieli akademickich.

4. Okres pobytu za granicg wynikajgcy z polecenia lub skierowania udzielonego
pracownikowi lub doktorantowi bedgcemu pracownikiem UMB na podstawie
niniejszego Zarzgdzenia, zaliczany jest do stazu pracy.

§5
Swiadczenia przystugujace z tytutu zagranicznej podrézy stuzbowej
1. Ztytutu zagranicznej podrdzy stuzbowej, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow;
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej;
c) noclegéw;
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéow, okreslonych lub uznanych
przez UMB odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. koszty szczepien).

2. Dieta w czasie zagranicznej podrézy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie
kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki. Pracownikowi, ktéremu zapewniono za
granicg wyzywienie czesciowe zmniejsza sie diete dzienng proporcjonalnie o:

1) $niadanie - 15% diety dziennej;
2) obiad — 30% diety dziennej;
3) kolacje — 30% diety dziennej.

3. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie zagranicznej podrozy stuzbowej naleznos¢
pieniezng na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jesli nalezno$¢ pieniezna jest nizsza

od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.



Wysokos¢ diety za dobe podrozy w poszczegdlnych panstwach, okresla zatacznik do

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.

w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j

lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowe;j

(Dz. U. z 2013r. poz. 167).

Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrozy.

W przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panstw,

pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.

Naleznos¢ z tytutu diety oblicza sie w nastepujacy sposob:

1) za kazdg dobe zagranicznej podrdzy stuzbowej przystuguje dieta w petnej
wysokosci;

2) za niepetng dobe zagranicznej podrdézy stuzbowej:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety;

b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety;

c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

3) przy podrézy stuzbowej do wielu panstw docelowych diety wyliczamy:

— podroz lotnicza — od chwili startu samolotu z pierwszego kraju do startu
samolotu do nastepnego panstwa docelowego (dieta dotyczy pierwszego
panstwa docelowego);

— podréz lgdowa — od chwili przekroczenia granicy polskiej do chwili
przekroczenia granicy z nastepnym panstwem docelowym (dieta dotyczy
pierwszego panstwa docelowego).

4) W przypadku tgczenia podrozy stuzbowej z celem innym niz wskazany w
poleceniu lub skierowaniu na wyjazd (np. urlop), diety bedg naliczone od
rozpoczecia badz do zakonczenia konferencji / szkolenia itp. na podstawie
dokumentacji potwierdzajacej daty i godziny wydarzenia.

Podstawowym srodkiem transportu do odbycia zagranicznej podrozy stuzbowej jest

przelot samolotem w klasie ekonomicznej na terenie Europy, za$ w podrdzach poza

Europe - w klasie nie wyzszej niz klasa ekonomiczna premium (lub réwnowazna);

przejazd pociggiem; przejazd autokarem badz promem morskim. W szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach, wtasciwy Prorektor lub Kanclerz moze wyrazi¢ zgode

na przejazd samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy lub



10.

11.

12.

13.

przelot na terenie Europy samolotem w klasie ekonomicznej premium (lub
rownowaznej).

Okreslajac srodek transportu nalezy stosowacd zasade racjonalizacji kosztow podrdzy
oraz mie¢ na uwadze czas pobytu poza granicami kraju, charakter podrozy oraz
trudnosc¢ dojazdu.

Srodek transportu wtaéciwy do odbycia zagranicznej podrézy stuzbowej, a takze
jego rodzaj i klase, okreslajg odpowiednio Prorektor ds. Nauki i Rozwoju lub
Petnomocnik Rektora ds. Wspotpracy Miedzynarodowej — w stosunku do nauczycieli
akademickich; Kanclerz — w stosunku do pozostatych pracownikéw; Rektor lub
zastepujacy go Prorektor — w stosunku do Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz
Kanclerza.

Decyzje o odbyciu zagranicznej podrozy stuzbowej samochodem stuzbowym
podejmuje Prorektor ds. Nauki i Rozwoju lub Petnomocnik Rektora ds. Wspotpracy
Miedzynarodowej — w stosunku do nauczycieli akademickich; Kanclerz —w stosunku
do pozostatych pracownikéw; Rektor lub zastepujgcy go Prorektor — w stosunku do
Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz Kanclerza.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami wraz z dokumentami potwierdzajacymi czas podrozy,
obejmujgcymi cene biletu srodka transportu, oraz zwigzane z nimi optaty
dodatkowe, w tym miejscoéwki, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi
na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu za granicznego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego we wniosku na wyjazd
stuzbowy, pokrywa we wtasnym zakresie pracownik.

Jezeli podréz stuzbowa odbywa sie samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig pracodawcy, zwrot kosztéw uzywania tego samochodu nastgpi

w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréow i kwoty stanowigce;j

30 % maksymalnej stawki za jeden kilometr przebiegu, przewidzianej przepisami
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych

wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2002 Nr 27, poz. 271 ze zm.).



14. Zwrot kosztow przejazdu samochodem osobowym niebedgcym witasnoscia

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

pracodawcy nastepuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu stanowigcej
Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia, potwierdzonej przez upowaznionego pracownika
Dziatu Zaopatrzenia UMB w zakresie zgodnosci ilosci kilometréw, wykazanych przez
delegowanego w ewidencji.

Za nocleg pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem badz fakturg za swiadczone ustugi hotelarskie, w granicach ustalonego
na ten cel limitu okreslonego w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt

w wysokosci 25% limitu, o ktdrym mowa w ust. 15. Ryczatt ten nie przystuguje za
czas przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze
wyrazié¢ zgode na zwrot kosztéw za nocleg, stwierdzony rachunkiem badz faktura,
w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w ust. 15.

Przepisow ust. 15, 16 i 17 nie stosuje sie, jezeli koszty noclegu pracownika pokrywa
strona zagraniczna.

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej
diety w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za
granicg, w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktdrych mowa w ust. 8
wyfacznie w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety, za kazdg rozpoczeta dobe pobytu

W zagranicznej podrozy stuzbowe;j.

Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 19-21, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podréz samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym);

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sg przeznaczone wymienione ryczatty.



23.

24,

§6

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ zwrotu optat wizowych lub optat
zwigzanych z legalizacjg pobytu za granica.
W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ sfinansowania obowigzkowych

szczepien i testow COVID zwigzanych z wyjazdem pracownika.

Swiadczenia przystugujace z tytutu wyjazdu niebedacego podréig stuzbowa

1. Pracownicy, doktoranci i studenci moga by¢ kierowani za granice na:

a)
b)

c)

koszt wilasny;
koszt innego podmiotu, niebedacego UMB;

koszt UMB w ramach dostepnych srodkow.

2. W przypadku osdb kierowanych za granice w celach o ktérych mowa w § 1 ust. 3,

mozna przyznac miesieczne stypendium na pokrycie kosztéw utrzymania i

zakwaterowania na okres realizowania zadan w ramach celéw okreslonych w

skierowaniu za granice, w wysokosci:

a)

b)

nie nizszej niz 30% stawki dodatku zagranicznego bazowego, wtasciwego dla
Panstwa, do ktdrego osoba jest kierowana, ustalonej zgodnie z § 5 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku
zagranicznego i swiadczen przystugujacych cztonkom stuzby zagranicznej
wykonujgcym obowigzki stuzbowe w placéwce zagranicznej — wysokos$¢ dodatku
zagranicznego bazowego stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszego Zarzadzenia.

nie wyzszej niz kwota stanowigca réwnowartosc diety w petnej wysokosci z tytutu
podrdzy stuzbowych poza granicami kraju, wtasciwej dla panstwa, do ktorego
osoba jest kierowana, okreslonej w zataczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej za kazdy dzien, w ktorym

bedzie otrzymywane stypendium.

3. Osobom kierowanym za granice w celach o ktérych mowa w § 1 ust. 3, mozna przyznaé

$wiadczenia inne niz stypendium, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, a w szczegdlnosci:

a)

zwrot kosztow podrozy do miejsca prowadzenia badan naukowych lub odbywania
szkolenia i z powrotem, a w przypadku gdy okres prowadzenia badan naukowych

lub odbywania szkolenia trwa dtuzej niz rok akademicki — zwrot kosztow podrdzy



do miejsca prowadzenia badan naukowych lub odbywania szkolenia, raz w ciggu
roku akademickiego;

b) zwrot kosztéw zakupu pomocy naukowych zwigzanych z realizacjq celéw,

w jakich te osoby zostaty skierowane za granice;

c) zwrot optfat wizowych lub optat zwigzanych z legalizacjg pobytu za granica.
Doktorantom kierowanym za granice mozna przyznac stypendium, o ktérym mowa
w § 6 ust. 2 w przypadku stacjonarnych studidw doktoranckich — na okres trwania
studiow nie dtuzszy niz 3 lata, wyptacane nie dtuzej niz przez 11 miesiecy w jednym roku
akademickim,

Jednostka kierujgca moze przyznac osobie, o ktérej mowa w ust. 1 swiadczenia inne niz
Swiadczenia wymienione w § 6 ust. 2 i 3, w szczegdlnosci:

a) zwrot kosztow przygotowania rozprawy doktorskiej;

b) zwrot kosztéw przejazdéw w kraju odbywania studiéw doktoranckich, jezeli

zmiana miejsca pobytu wynika z planu odbywania tych studiéw;

c) zwrot kosztéw przejazdu, przy uwzglednieniu postanowien niniejszego

Zarzadzenia:

—w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt a - do miejsca odbywania studiow
doktoranckich i z powrotem, raz w ciggu roku akademickiego,

—w przypadku, o ktédrym mowa w ust. 5 pkt b - do miejsca odbywania studiow
doktoranckich i z powrotem, przy czym liczba przejazdéw wynikajaca z
programu studiow nie moze przekraczac¢ 12 przejazddéw w catym okresie
trwania studiow;

d) zwrot kosztéw zakupu pomocy naukowych zwigzanych z odbywanymi studiami

doktoranckimi;

e) zwrot optat wizowych lub optat zwigzanych z legalizacjg pobytu za granica.
Swiadczenia o ktérych mowa w § 6 ust. 2, 3 i 5 przyznaje sie na podstawie umowy
szkoleniowej lub stypendialnej, ktdrych wzér stanowig zatgczniki nr 11 12.
Swiadczenia, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, 3 i 5 nie podlegaja rozliczeniu finansowemu
po powrocie z wyjazdu za granice.

Osobom kierowanym za granice w celu podejmowania i prowadzenia dziatalnosci

dydaktycznej mozna przyznac:



a) ryczatt na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania w wysokosci

nieprzekraczajgcej 150% stawki dodatku zagranicznego bazowego ustalonego dla

panstwa do ktérego osoba jest kierowana;

b) zwrot kosztow podrdzy do miejsca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

i z powrotem, raz w ciggu roku akademickiego;

c) zwrot optat wizowych lub optat zwigzanych z legalizacjg pobytu za granica.

9. UMB moze przyznac pracownikowi, doktorantowi lub studentowi, ktérego wyjazd ma

10.

11.

12.

charakter czynnego udziatu w konferencji, w miare posiadanych srodkow, nastepujgce

Swiadczenia:

a) diety na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki,
b) zwrot kosztow:

1) przejazdéw i dojazdow;

2) optat wizowych;

3) noclegdw,

4) optaty rejestracyjne;j,

5) innych odpowiednio uzasadnionych wydatkdéw.
Wysokos¢ kosztéw noclegu oraz wysokosc¢ diety za dobe podrdzy w poszczegdlnych
panstwach, okresla zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej. W przypadku wyjazdu zagranicznego odbywanego do dwdch lub
wiecej panstw, mozna ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
Podstawowym srodkiem transportu do odbycia wyjazdu zagranicznego niebedacego
podrdzg stuzbowag jest przelot samolotem w klasie ekonomicznej na terenie Europy,
zas w podrdzach poza Europe - w klasie nie wyzszej niz klasa ekonomiczna premium
(lub réwnowazna); przejazd pociggiem; przejazd autokarem bgdz promem morskim.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach wtasciwy Prorektor lub Kanclerz moze
wyrazic¢ zgode na przejazd samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig
pracodawcy lub przelot na terenie Europy samolotem w klasie ekonomicznej premium
(lub rownowaznej).
Okreslajgc srodek transportu, nalezy stosowac zasade racjonalizacji kosztéw wyjazdu
oraz mie¢ na uwadze czas pobytu poza granicami kraju, charakter wyjazdu oraz

trudnos¢ dojazdu.



13

14.

15.

§7

. Wyjezdzajgcy moze otrzymac ryczatt (tzw. dieta dojazdowa w wysokosci 1 diety

dziennej) na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca w miejscowosci
docelowej za granicg oraz w innej miejscowosci, w ktérej delegowany korzystat

z noclegu.

Na pokrycie kosztéw dojazddéw Srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt
w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrdzy.

Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 13 i 14, nie przystugujg jezeli wyjezdzajgcy: odbywa
podrdéz samochodem prywatnym lub stuzbowym, strona zagraniczna zapewnia mu
bezptatne dojazdy lub delegowany nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych

przeznaczone sg te ryczatty.

Urlop

1.

W przypadku wyjazdu zagranicznego pracownik moze uzyskac bezptatny urlop naukowy,
szkoleniowy lub dydaktyczny w zwigzku z wyjazdem za granice w celach naukowych,
szkoleniowych lub dydaktycznych ujetych we wniosku na wyjazd zagraniczny

w wymiarze do 3 lat. Urlopu udziela Prorektor ds. Nauki i Rozwoju —w stosunku do
nauczycieli akademickich; Kanclerz — w stosunku do pozostatych pracownikow; Rektor
lub zastepujacy go Prorektor — w stosunku do Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz
Kanclerza.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze przedtuzy¢ okres przebywania
pracownika za granicg do 3,5 roku, przy czym ostatnie p6t roku w ramach urlopu

bezptatnego na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

. W przypadku wyjazdu za granice w celach naukowych, szkoleniowych lub dydaktycznych

na okres nieprzekraczajgcy miesigca, pracownikowi moze zostac udzielony urlop
szkoleniowy, naukowy lub dydaktyczny ptatny wedtug zasad obowigzujgcych przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, Rektor moze udzieli¢ pracownikowi ptatnego urlopu szkoleniowego
w wymiarze do 6 miesiecy.

Urlopu w zwigzku z wyjazdem za granice w celach naukowych, szkoleniowych lub

dydaktycznych udziela wtasciwy Prorektor lub Kanclerz.

. Ptatny urlop szkoleniowy, naukowy lub dydaktyczny, nie przystuguje w przypadku

wyjazddw zagranicznych zwigzanych z:



6.

§8

a) prowadzonymi badaniami klinicznymi (trialami), z wytagczeniem niekomercyjnych
badan klinicznych,
b) wygtoszeniem wyktadu za wynagrodzeniem,
c) dziatalnoscig sponsora, a takze promowaniem produktu sponsora.
Studenci mogg zostac skierowani do odbycia wyjazdu zagranicznego, o ktérym, mowa
w § 1 ust. 5, w ramach krétkoterminowego urlopu dziekanskiego lub w czasie wolnym

od zaje¢ dydaktycznych.

Umowa zwigzana z wyjazdem zagranicznym (szkoleniowa, stypendialna)

1.

§9

W przypadku wyjazdu zagranicznego pracownika UMB w celach zwigzanych

z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych zawierana jest umowa szkoleniowa z tym
pracownikiem. Wzér umowy szkoleniowej stanowi Zatacznik nr 11 do Zarzadzenia.

W przypadku, gdy swiadczenia pracodawcy na rzecz pracownika z tytutu wyjazdu,

o ktérym mowa w ust. 1, wynoszg co najmniej cztery tysigce ztotych, umowa
szkoleniowa okresla zakres zobowigzan pracownika wzgledem pracodawcy oraz okres

ich obowigzywania.

. Z doktorantami niebedgcymi pracownikami UMB, studentami podnoszgcymi kwalifikacje

zawodowe oraz osobami niebedgcymi pracownikami UMB, realizujgcymi projekty
badawcze na podstawie zawartej z UMB umowy cywilnoprawnej zawierana jest umowa

stypendialna. Wzér umowy stypendialnej stanowi Zatgcznik nr 12 do Zarzadzenia.

Odwotanie z wyjazdu

1.

Rektor moze odwotaé pracownika, doktoranta lub studenta skierowanych za granice
w przypadku uzyskania informacji o naruszeniu przez nich przepiséw prawa lub

o przypadku niedostatecznych postepdw w nauce lub badaniach naukowych,
zawinionych przez pracownika, doktoranta lub studenta albo w przypadku nie ztozenia
sprawozdania z wyjazdu.

W przypadku odwotania pracownika, doktoranta lub studenta, Rektor informuje
zagranicznego opiekuna naukowego, zagraniczng jednostke naukowgq oraz podmiot,
ktdry pokryt Swiadczenia zwigzane z wyjazdem, o zaistnieniu okolicznosci

uzasadniajgcych odwotanie osoby skierowane;.



§10

Ubezpieczenie

§11

Osoba wyjezdzajaca za granice obowigzana jest przed wyjazdem dokonaé na witasny
koszt ubezpieczenia kosztéw leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkow w czasie
pobytu za granica.

Wszystkie osoby biorgce udziat w mobilnosciach muszg uzyska¢ obowigzkowe
ubezpieczenie zdrowotne na czas podrdzy i pobytu w instytucji przyjmujacej. UMB
rekomenduje réwniez wykupienie dodatkowego ubezpieczenia obejmujgcego koszty
ewentualnych dodatkowych interwencji medycznych albo transport w kraju. Studenci
uczestniczgcy w mobilnosciach w celu odbycia praktyk i stazy s3 dodatkowo zobowigzani
do wykupienia ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody spowodowane

przez uczestnika praktyk lub stazu w okresie ich odbywania.

Sprawozdawczos¢

1.

Pracownik, doktorant, student oraz osoba niebedgca pracownikiem UMB, sg
zobowigzani w terminie 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu zagranicznego do rozliczenia
merytorycznego oraz rozliczenia finansowego na formularzu. Sprawozdanie z wyjazdu
trwajgcego do 30 dni jest zamieszczane na formularzu rozliczenia wyjazdu za granice
(zatacznik nr 4). W przypadku wyjazdéw dtuzszych niz 30 dni wymagane jest ztozenie
formularza ,,Sprawozdanie z wyjazdu za granice powyzej 30 dni” (Zatgcznik nr 5).
Pracownicy, doktoranci i studenci przebywajacy za granicg ponad 6 miesiecy,
zobowigzani sg do sktadania pétrocznych sprawozdan z wykonywania zadan

z wykorzystaniem formularza ,Sprawozdanie z wyjazdu za granice powyzej 30 dni”
stanowigcego Zatgcznik nr 5.

Sprawozdania sktadane s w DWM.

Sprawdzenia wykonania polecenia / skierowania na wyjazd za granice pod wzgledem
formalnym, dokonuje upowazniony pracownik DWM, na podstawie ztozonego przez
pracownika, doktoranta lub studenta sprawozdania z wyjazdu oraz innego dokumentu
potwierdzajgcego wykonanie wyjazdu zagranicznego. Przez inny dokument nalezy
rozumie¢ w szczegdlnosci karty poktadowe lub potwierdzenie / certyfikat uczestnictwa.
Wykonanie polecenia / skierowania na wyjazd za granice potwierdza Prorektor ds. Nauki
i Rozwoju lub Petnomocnik Rektora ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej — w stosunku do

nauczycieli akademickich; Prorektor ds. Ksztatcenia — w stosunku do studentéw;



Kanclerz — w stosunku do pozostatych pracownikéw; Rektor lub zastepujacy go

Prorektor — w stosunku do Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz Kanclerza.

§12

Rozliczenie wyjazdu

1.

Rozliczanie kosztdw wyjazdu oraz kontrola formalno-rachunkowa, dokonywana jest

w Dziale Finansowo-Ksiegowym, za posrednictwem DWM. Rozliczenie finansowe
wyjazdu odbywa sie po potwierdzeniu wykonania polecenia / skierowania na wyjazd
przez osoby wskazane w § 11 ust. 5.

W celu rozliczenia kosztéw wyjazdu za granice wyjezdzajgcy do wypetnionego
formularza pt. Rozliczenie wyjazdu (Zatacznik nr 4), zatgcza oryginaty dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki, opisane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na
UMB (faktury, rachunki, bilety).

Rachunki lub faktury muszg by¢ wystawione na Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku,
ul. Jana Kilinskiego 1, 15-089 Biatystok, NIP 542-021-17-17 (numer NIP jest
obligatoryjny).

W przypadku, gdy niemozliwe jest udokumentowanie poniesionych kosztéw rachunkiem
lub fakturg wyjezdzajgcy jest zobowigzany dotgczy¢ do sprawozdania z wyjazdu
oswiadczenie o poniesionych kosztach z wyjasnieniem przyczyn nieuzyskania
wiasciwego dokumentu. Oswiadczenie o poniesionych kosztach wymaga akceptacji
Kanclerza. Druk oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego srodka transportu,

z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi, doktorantowi lub studentowi ulgi, bez
wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga na dany srodek transportu przystuguje.

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu /
skierowaniu, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,

a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w skierowaniu na wyjazd za granice,
pokrywa we wtasnym zakresie osoba wyjezdzajaca.

Jezeli wyjazd zagraniczny odbywa sie samochodem osobowym niebedgcym witasnoscia
pracodawcy, zwrot kosztéw uzywania tego samochodu nastgpi w wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych kilometréw i kwoty stanowigcej 30 % maksymalnej stawki za
jeden kilometr przebiegu, przewidzianej przepisami Rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu

dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochoddw osobowych,



motocykli i motorowerdow niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2002 Nr 27, poz.
271z pdin. zm.).

8. Zwrot kosztow przejazdu samochodem osobowym niebedacym witasnoscig pracodawcy,
nastepuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu, stanowigcej Zatgcznik nr 8 do
Zarzadzenia, potwierdzonej przez upowaznionego pracownika Dziatu Zaopatrzenia UMB
w zakresie zgodnosci ilosci kilometréw, wykazanych przez delegowanego w ewidencji.
Ewidencje przebiegu pojazdu dofacza sie do rozliczenia skierowania.

9. Zwrot kosztu noclegdéw (w przypadku polecenia) przystuguje w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem hotelowym lub rachunkiem wystawionym przez podmiot Swiadczacy ustugi
hotelarskie, w granicach ustalonego na ten cel limitu okreslonego w zatgczniku do
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167).

10. Nie podlegajg rozliczeniu wliczone do rachunku hotelowego inne koszty zwigzane
z pobytem w hotelu, np.: mini bar, odptatne ustugi $wiadczone przez hotel, dodatkowo
ptatne wyposazenie pokoju.

11. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek wyjezdzajgcego, odpowiedni
Prorektor lub Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw za nocleg
w wysokosci przekraczajgcej limit. W tym przypadku do rozliczenia kosztow za nocleg
niezbedne jest przedtozenie rachunku potwierdzajacego te koszty oraz uzasadnienie
wyjasniajgce podwyzszone koszty noclegu, zaakceptowane przez osobe wskazang
w § 11 ust. 5.

12. Rozliczenie innych wydatkdéw nastepuje na podstawie faktur lub rachunkéw
wystawionych przez podmioty, na rzecz ktérych poniesiony zostat wydatek.

13. Podstawg do rozliczenia diet jest zatgczenie biletu lotniczego / kolejowego / innego wraz
z planem podrézy, okreslajacego daty i godziny podrozy.

§13

Inne postanowienia
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie uczestnictwo

w zagranicznym wydarzeniu w formule on-line przy zachowaniu zasad wyboru
najbardziej efektywnego ekonomicznie rozwigzania. Do wydarzen on-line

zastosowanie majg przepisy niniejszego Zarzadzenia.



Rektor

Niniejsze Zarzgdzenie nie dotyczy wyjazdéw realizowanych w ramach Programu
Erasmus, ktore reguluje odrebna uchwata.

Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 22/2013 z dnia 1.03.2013 r. w sprawie
zagranicznych podroézy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku, ze zmianami w Zarzgdzeniach Rektora nr 45/2016 z dnia 23.08.2016 r.
inr49/2018 z dnia 07.09.2018kr.

Wyijazdy, na ktdre zostaty ztozone wnioski na wyjazd, jak tez wyjazdy w trakcie
realizacji — w dacie wejscia niniejszego Zarzadzenia — rozliczane bedg na zasadach
dotychczasowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie odpowiednio
obowigzujgce przepisy Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowe] lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy

stuzbowej.

prof. dr hab. Adam Kretowski

Signed by /
Podpisano przez:

Adam Jacek
Kretowski

Date / Data: 2021-
09-24 07:59
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