ZARZADZENIE NR 1078
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 17 lutego 2020 roku

» w sprawie zmiany Zarzadzenia Rektora Politechniki Biatostockiej w sprawie podrdzy pracownikow
Politechniki Biatostockiej na obszarze kraju i poza jego granicami

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2020 r. poz. 85), art. 775 i art. 1033 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.) oraz § 26 ust. 1i ust. 2 pkt 5 i pkt 14
Statutu Politechniki Biatostockiej, zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadza sie zmiany w Zarzadzeniu Nr 752 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 22 grudnia
2017 roku w sprawie podrozy pracownikéw Politechniki Biatostockiej na obszarze kraju i poza jego
granicami, a mianowicie:
1) w § 1 wust. 3 na koncu pkt 3 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
,4) w inng podrdz, a mianowicie podrdz zleceniobiorcow oraz wyjazd, gdzie koszty podrézy
refundowane beda przez inne podmioty.”;
2) § 2 otrzymuje nowe brzmienie:
§ 2
Polecenie wyjazdu
1. Przed rozpoczeciem podrozy:

1) pracownik wypetnia polecenie wyjazdu stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) w przypadku podrézy zwigzanej z udziatem w sympozjum, konferencji lub seminarium,
pracownik dodatkowo wypetnia informacje uzupetniajaca, ktdrej wzoér stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia;

3) polecenie wyjazdu (wraz z zatacznikami uzasadniajacymi celowo$¢ skierowania pracownika
w podréz, np. zaproszeniem imiennym), zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego
oraz zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniong, pracownik
sklada w jednostce organizacyjnej, w ktdrej zostanie zarejestrowane, co najmniej na 7 dni
przed terminem wyjazdu;

4) w przypadku podrézy finansowanych z dziatalnoSci naukowo-badawczej, w ktorych Uczelnia
ponosi koszt optat z tytutu udziatu pracownika w konferencji, sympozjum lub seminarium, druk
polecenia wyjazdu pracownik sklada niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia
zakwalifikowania sie na konferencje, sympozjum lub seminarium, w terminie umozliwiajacym
wniesienie optat na mozliwie najkorzystniejszych warunkach. W przypadku zlozenia
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1-3, po uptywie terminébw wyznaczonych przez
organizatora na wniesienie opfaty na najkorzystniejszych warunkach, Uczelnia pokryje koszt
udziatu pracownika w konferencji, sympozjum lub seminarium do wysoko$ci najnizszej optaty
przewidzianej przez organizatora.

2. Zgode na wyjazd pracownika w krajowg podréz wyraza pracodawca, ktdrym w rozumieniu
zarzadzenia jest:



1) rektor - w stosunku do prorektoréw, dziekanow, kanclerza, kwestora, petnomocnikéw rektora,
pracownikbw  zatrudnionych na  samodzielnych  stanowiskach  podporzadkowanych
bezposrednio rektorowi oraz pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
bezposrednio podporzadkowanych rektorowi, a takze innych pracownikdw realizujgcych
okreslone zadania na polecenie rektora;

2) prorektor -w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
bezposrednio podporzadkowanych wtasciwemu prorektorowi, a ponadto:

a) prorektor ds. rozwoju - w stosunku do pracownikéw realizujgcych zadania w ramach
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw UE oraz prac zleconych wspéffinansowanych
ze Srodkow UE,

b) prorektor ds. nauki - w stosunku do pracownikéw realizujgcych zadania finansowane
ze S$rodkow przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowo-badawcza, z zastrzezeniem

pkt 3,
c) prorektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej - w stosunku do pracownikdw wyjezdzajacych
wramach  wymiany  miedzynarodowej | umoéw 0 wspllpracy w tym

w ramach programu Erasmus+;
3) dyrektor instytutu - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nauczycieli
akademickich przypisanych do katedr w instytucie;
4) dziekan - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na wydziale, z zastrzezeniem pkt 3;
5) kanclerz-w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jemu podporzadkowanych;
6) kwestor-w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jemu podporzadkowanych;
7) inne osoby - w ramach udzielonych im przez rektora umocowan.
3. Zgode na wyjazd pracownika w zagraniczng podroz wyraza rektor lub:
1) prorektor ds. rozwoju - w stosunku do pracownikdw realizujacych zadania w ramach projektow
wspoftfinansowanych ze srodkéw UE oraz plac zleconych wspétfinansowanych ze $rodkéw UE;
2) prorektor ds. nauki-w stosunku do pracownikow realizujgcych zadania finansowane
ze $rodkdw przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowo-badawczg;
3) prorektor ds. wspdipracy miedzynarodowej - w stosunku do pracownikéw wyjezdzajacych
w ramach wymiany miedzynarodowej i uméw o wspdtpracy (z zastrzezeniem pkt 2).
4. Druk polecenia wyjazdu jest rejestrowany przez:
1) Dziat Nauki- przy podrézach finansowanych ze $rodkéw przeznaczonych na dziatalno$c¢
naukowo-badawczg;
2) Biuro ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej - przy podrézach w ramach wymiany miedzynarodowe;
i realizacji uméw o wspotpracy, za wyjatkiem wyjazdow finansowanych ze S$rodkow
przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowo-badawcza;
3) Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych - w ramach realizacji projektow
wspdtfinansowanych ze Srodkéw UE oraz prac zleconych wspéffinansowanych ze $rodkéw UE;
4) jednostki organizacyjne - przy podrézach pracownikow tych jednostek, z zastrzezeniem pkt 1-3,
zwane dalej facznie ,jednostkami rejestrujgcymi”.
5. Jednostki rejestrujgce prowadza chronologiczny rejestr polecen wyjazdow i nadajg
im kolejny w danym roku numer o symbolu: nr / symbol jednostki / rok.
6. Pracownik planujacy przediuzy¢ swoj pobyt poza okres wynikajacy z polecenia wyjazdu krajowego
| zagranicznego, przed wyjazdem zobowigzany jest:



10.

1.

12.

13.

3)

4)

1) uzyskac zgode na urlop wypoczynkowy lub bezptatny na czas pobytu prywatnego;

2) w poleceniu wyjazdu wskaza¢ wytgcznie czas (termin wskazany w dniach) trwania podrozy,
0 ktorej mowa w § 1 ust. 3 (nie uwzgledniajac pobytu prywatnego);

3) ztozy¢ oswiadczenie, okreslone w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

Pracownikowi, za czas pobytu prywatnego, nie przystugujg zadne $wiadczenia zwigzane z podrozg,

(diety, noclegi, przejazdy oraz ryczatty na przejazdy).
Czas podrézy, w sytuacjach wskazanych w § 2 ust. 6, oblicza sie w nastepujacy sposob:

1) w przypadku podrézy poprzedzonej pobytem prywatnym - od godz. 0:00 w dniu wskazanym
w poleceniu wyjazdu;

2) w przypadku podrézy zakoriczonej pobytem prywatnym - do godz. 24:00 w dniu wskazanym
w poleceniu wyjazdu;

3) w przypadku podrézy na konferencje, potaczonej z pobytem prywatnym, podréz liczy sie od
godziny 0:00 w dniu rozpoczecia konferencji do godz. 24:00 w dniu jej zakonczenia; natomiast
nocleg liczy sie do zakonczenia doby hotelowe;.

Pracodawca moze zwroci¢ pracownikowi:

1) udokumentowane koszty przejazdu/przelotu na zasadach obowigzujgcych w Uczelni,
wytacznie w przypadku, gdy miejscowos¢ docelowa i powrotna pokrywa sie z trasg podrozy,
0 ktorej mowa w § 5 ust. 1;

2) udokumentowane koszty noclegu, w dniu poprzedzajacym podr6z stuzbowg lub nastepujacym
po jej zakonczeniu, obejmujacym godziny o ktérych mowa w ust. 8.

W trakcie podrdzy obejmujacej czas pobytu stuzbowego i prywatnego pracownik podlega
ubezpieczeniu przez Uczelnie. Po powrocie pracownik zostanie obcigzony kosztami, wynikajacymi
ze stawek okre$lonych w umowie pomiedzy Uczelnig a Ubezpieczycielem z tytutu ubezpieczenia za
czas pobytu prywatnego.
Kazdy pracownik, przed rozpoczeciem podrézy, zobowigzany jest do zgtoszenia wydanego mu
polecenia wyjazdu do Dziatu Spraw Personalnych. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku,
nalezy fakt ten zgtosi¢ do Dziatu Spraw Personalnych.
Z szacowania kosztow wyjazdu zwalnia sie: kierowcdw, placowych, cztonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej, pracownikéw Brygad: Remontowo-Budowlanej, Elektroenergetycznej, Sanitarnej
(zwolnienie nie dotyczy kierownikéw oraz pracownikéw administracyjnych i technicznych), CKSR
(w ramach realizacji ustug telekomunikacyjnych).
Wszelkie skre$lenia i poprawki nalezy opatrzy¢ datg i parafkg osoby dokonujacej zmian.”;
w§ 3
a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
W przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym od okreslonego w poleceniu wyjazdu,
réznice pomiedzy cenami biletow pokrywa pracownik we wiasnym zakresie, chyba ze zmiana
srodka transportu wynikta z przyczyn niezaleznych od pracownika. Do rozliczenia polecenia
wyjazdu stosuje sie cene biletu Srodka transportu okre$lonego w poleceniu wyjazdu z dnia
dokonania rozliczenia.”,
b) po ust. 6 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:
1. W przypadku podrézy samochodem osobowym nie przystugujg ryczatty na dojazdy.”;
w§6:
a) ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu $rodkiem transportu okre$lonym
przez pracodawce w poleceniu wyjazdu wraz z opfatami dodatkowymi oraz z uwzglednieniem ulgi



3)

6)

na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje (wyjatek stanowig
dopfaty za wystawienie biletu, ktdre nie sg zwracane przez Uczelnie). W przypadku zakupu biletu
elektronicznego PKP do rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dotaczy¢ bilet wraz z fakturg
wystawiong na Politechnike Biatostocka. Nie wymaga sie faktur, w stosunku do ktérych Uczelnia nie
ma prawa do odliczenia podatku VAT.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,Pracownikowi odbywajacemu podroz krajowg przystuguje zwrot kosztow noclegu w obiekcie
Swiadczacym ustugi hotelarskie w wysokoSci stwierdzonej fakturg (rachunkiem), w kwocie
nieprzekraczajacej 350 zt brutto za jedng dobe hotelowg w miastach liczacych powyzej 400 tysiecy
mieszkancow takich jak: Warszawa, Krakdw, Poznan, L6dz, Szczecin, Wroctaw lub w Trjmiescie,
oraz 250 zt brutto w pozostatych. W przypadku, gdy koszt noclegu bedzie wyzszy niz ustalony limit,
réznice pokrywa pracownik. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono noclegu i ktory nie przedtozyt
faktury (rachunku), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg trwajacy co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 2100 j 700 w wysoko$ci 150 % diety. Za nocleg podczas podrézy zagraniczne;
pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw w wysokoSci stwierdzonej fakturg (rachunkiem),
w granicach limitu okreSlonego w poszczegdinych panstwach, zgodnie z Rozporzadzeniem,
o ktorym mowa w § 1 ust. 1. Pracownikowi, ktory nie przediozyt faktury (rachunku) za nocleg
podczas podrozy zagranicznej, przystuguje ryczaft, w wysokosci 25% limitu okre$lonego
w poszczegdlnych panstwach.”,

c) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

W przypadku, gdy zwrot kosztéw podrozy wynika z:

1) w treSci zawartych uméw, w szczegolnosci dotyczacych: realizacji prac umownych,
naukowo-badawczych - stosuje sie stawki w wysokosci okreslonej w powyzszych
umowach;

2) wnioskéw o dofinansowanie dotyczacych projektow wspdffinansowanych przez UE -
stosuje sie stawki w wysokosci okreslonej w powyzszych wnioskach;

3) refundacji kosztdéw przejazdéw - stosuje sie stawki okreslone w druku polecenia wyjazdu.

Niniejsze nie wymaga zgody rektora.”,
d) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
,Zakup noclegow i ustug transportowych podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamdwien Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z pdzn. zm.), w zwigzku z tym na poleceniu
wyjazdu nalezy poda¢ nr wniosku o zakup oraz tryb udzielenia zaméwienia: art. 4 ust. 8 upzp (dla
zamdwien nie przekraczajgcych kwoty 30 tys. euro). Niniejszy tryb nie wymaga potwierdzenia
przez Dziat Zamoéwien Publicznych.”;
w§8:
a) wust. 1 uchyla sie pkt 3,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
"Rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje w terminie 10 dni od dnia zloZzenia wszystkich
niezbednych i kompletnych dokumentéw w Dziale Rozliczer Finansowych.”,
c) po ust. 8 dodaje sie ust. 9 w brzmieniu:

,W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych, gdy faktyczne poniesione rodzaje kosztoéw

podrézy przekraczajg zaplanowane rodzajowo koszty w poleceniu wyjazdu, zwrotu wydatkéw

dokonuje sie do tacznej wysokosci szacunkowych kosztéw. Poniesione koszty, niezaplanowane

w poleceniu wyjazdu (np. noclegi, diety) nie bedg zwracane.”;

zatgcznik nr 1 ,Polecenie wyjazdu” otrzymuje nowe brzmienie, jak w zataczniku do zarzadzenia.



§2
Polecenia wyjazdu wystawione do dnia wejScia w zycie zarzadzenia, podlegajq rozliczeniu na zasadach
dotychczas obowigzujgcych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



