ZARZADZENIE NR 45/2012
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 19 kwietnia 2012 roku,

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania i rozliczania podrézy stuzbowych w
Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie”

Na podstawie § 6 pkt 6) Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej —
Curie, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin udzielania i rozliczania podrézy stuzbowych w
Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie”, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Whnioski stanowigce zataczniki do regulaminu, o ktérym mowa w § 1 nalezy zlozy¢ w Dziale

Ksiggowosci, z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego
terminu podrézy stuzbowej.

§ 3

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 48/2006 z dnia 15 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu udzielania i rozliczania wyjazdow stuzbowych w Centrum Onkologii —
Instytucie im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie™; Zarzadzenie nr 66/2006 z dnia 7
kwietnia 2006r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 48/2006 z dnia 15 marca 2006r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania i rozliczania wyjazdéw stuzbowych w Centrum
Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie™: Zarzgdzenia nr
233/2008 z dnia 12 grudnia 2008 roku w sprawie zawierania uméw pomiedzy Centrum

Onkologii — Instytutem im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie, a podmiotem
dokonujacym finansowania wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Centrum Onkologii.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 45/2012
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

z dnia 19.04.2012 r.

REGULAMIN UDZIELANIA I ROZLICZANIA
PODROZY SLUZBOWYCH

Krajowe podréze sluzbowe
§1
Podroza stuzbowa na terenie kraju jest wykonywanie zadania stuzbowego na
polecenie Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Skfodowskiej — Curie, zwanego
dalej Dyrektorem, w terminie i miejscu przez niego wskazanym. Miejscem tym nie moze by¢
miejscowosé, w ktorej znajduje si¢ siedziba Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie, zwanego dalej Instytutem, lub stale miejsce pracy pracownika.
Dyrektor okresla miejscowosé, w ktorej rozpoczyna si¢ i konczy podréz stuzbowa. Dyrektor
moze uznaé, ze jest nig miejscowosé, w ktorej pracownik Instytutu, zwany dalej
pracownikiem, ma miejsce statego lub czasowego pobytu.
§2
1. Pracownik ubiegajacy si¢ o krajowa podroz stuzbowa kieruje ,,Wniosek o krajowq podréz
shuzbowa” do Dziatu Ksiggowosci. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek pracownika powinien by¢ zaopiniowany przez Kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. Wniosek, wskazany w ust. 1 powinien by¢ przediozony, z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu podrézy stuzbowe;.

3. W przypadku zaproszenia na zjazdy naukowe, konferencje, szkolenia itp. do wniosku
nalezy dolaczy¢ kopie zaproszenia, badz oferty szkolenia wraz ze zgtoszeniem.

4. Prawidlowo wypelniony wniosek wraz z zalacznikami skiadany jest w Dziale
Ksiegowosci.

5. Wniosek, ktory:
1) nie bedzie zawierat wszystkich danych,

2) wplynal pozniej niz w terminie okreslonym w ust. 2, bedzie zwrocony przez
Dzial Ksiegowosci wnioskodawcy bez nadania mu dalszego biegu.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wniosek bez zachowania procedur
okreslonych w § 2 ust. 1-6 wystawia Dzial Spraw Pracowniczych na polecenie Zastgpey
Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

§3
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1. Dyrektor po zaopiniowaniu wniosku przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych oraz Glownego Ksiggowego, podejmuje decyzj¢ o delegowaniu pracownika
okreslajac srodek transportu.

2. Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi Rejestr krajowych podrozy stuzbowych.
§4
W przypadku niemoznosci wykonania podrézy stuzbowej delegowany pracownik

zobowigzany jest zwréci¢ wniosek do Dzialu Spraw Pracowniczych z adnotacja
»hiezrealizowane” opatrzong podpisem i pieczgcig bezposredniego przetozonego.

§5
1. Z tytulu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Dyrektora
pracownikowi przystuguja:

1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow;
b) noclegdw;
¢) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;,

d) innych udokumentowanych wydatkéw, akceptowanych przez
Zastgpeg Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych oraz Gléwnego
Ksiggowego odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. W zakresie ustalania wysokosci i zasad zwrotu naleznosci przystugujacych pracownikom
Instytutu oddelegowanym w krajowa podréz stuzbowa maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podr6zy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236, poz. 1990 z p6z. zm.).

§ 6

1. Rozliczenie kosztéw podrozy stluzbowej jest dokonywane przez pracownika w terminie
7 dni od dnia zakonczenia podrozy w Dziale Ksiggowosci.

2. Rozliczenie kosztow zwigzanych z podréza sluzbowa nastepuje na podstawie
dokumentoéw potwierdzajacych fakt poniesienia przez pracownika okreslonych wydatkow.

3. Udokumentowania wymagaja:
1) koszty noclegow, fakturg VAT lub rachunkiem wystawionym na Instytut,
2) koszty dojazdow,

3) inne wydatki, ktorych poniesienie byto niezbedne, wg oswiadczenia,
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4) koszty uzywania przez pracownika w podrézy stuzbowej samochodu nie
bedacego wlasnoscia Instytutu.

4. Jezeli uzyskanie faktury VAT lub rachunku nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Decyzje w sprawie uznania zasadnosci i wysokosci takiego wydatku podejmuje Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

§7
1. Pracownik Dzialu Ksiggowosci przekazuje Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —

Finansowych celem zatwierdzenia do wyplaty/zwrotu $rodkéw z rozliczenia podrozy
stuzbowe;.

2. Wyplata/zwrot srodkéw z rozliczenia podrézy stuzbowej nastepuje w Kasie Instytutu.

3. Wyplata/zwrot srodkéw z rozliczenia podrézy shuzbowej moze nastapi¢ w formie
przelewu na wskazany przez delegowanego pracownika rachunek bankowy.
Whnioskodawca wypetnia formularz ,,Dane niezb¢dne do wykonania przelewu kraj owego
stanowiacy zalacznik nr 3.

4. Dokumentacj¢ zwigzana z podrézami stuzbowymi przechowuje Dziat Ksiegowosci.
Zagraniczne podroze sluzbowe

§8

Podréza stuzbowa poza granicami kraju jest wykonywanie przez pracownika zadan w

terminie i panstwie okre§lonym przez Dyrektora.

§9
1. Pracownik ubiegajacy si¢ o zagraniczng podroz stuzbowa kieruje ,,Wniosek o zagraniczna
podréz stuzbowa™ do Dzialu Ksiggowosci. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek pracownika powinien by¢ zaopiniowany przez
Kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przedlozony, z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu podrozy
stuzbowe;j.

3. W przypadku zaproszenia na zjazdy naukowe, konferencje, szkolenia itp. do wniosku
nalezy dolaczy¢ kopig zaproszenia, badz oferty szkolenia wraz ze zgloszeniem.

4. Prawidlowo wypelniony wniosek wraz z zalacznikami skiadany jest w Dziale
Ksiggowosci.

5. Wnhniosek, ktory:
1) nie bedzie zawieral wszystkich danych,

2) wplynal pézniej niz w terminie okreslonym w ust. 2, bedzie zwrocony przez
Dzial Ksiggowosci wnioskodawcy bez nadania mu dalszego biegu.
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7. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach wniosek bez zachowania procedur
okreslonych w ust. 1-6 wystawia Dzial Spraw Pracowniczych na pisemne polecenie
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

§ 10

1. W celu pokrycia kosztow leczenia oraz wydatkéw na leki w razie choroby powstalej
podczas podrézy stuzbowej, Instytutu za posrednictwem firmy ubezpieczeniowej
ubezpiecza pracownika wyjezdzajacego w zagraniczng podréz stuzbowa w zakresie:
kosztow leczenia, pomocy w podrézy (assistance), odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
na osobie i szkody na rzeczy.

2. Dla zalatwienia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownika, o ktérych mowa w ust.
1, pracownik zobowiazany jest na minimum 7 dni przed wyjazdem, zglosi¢ si¢ do Dziatu
Ksiggowosci i poda¢ niezbgdne do ubezpieczenia dane osobowe i informacje dotyczace
miejsca i czasu podrézy stuzbowe;.

§ 11

1. Dyrektor po zaopiniowaniu wniosku przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych oraz Gléwnego Ksiggowego, podejmuje decyzje o delegowaniu pracownika
okreslajac srodek transportu

2. Dzial Spraw Pracowniczych prowadzi Rejestr zagranicznych podrézy stuzbowych.
§12

W przypadku niemoznosci wykonania zagranicznej podrézy stuzbowej delegowany
pracownik zobowiazany jest zwréci¢ wniosek do Dziatu Spraw Pracowniczych z adnotacija
,niezrealizowane” opatrzong podpisem i pieczgcig bezposredniego przetozonego.

§13

1. Z tytulu podrézy odbywanej w terminie i w panstwie okreslonym przez Dyrektora
pracownikowi przystuguja:

1) diety, przeznaczone na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow i dojazdow;

b) noclegow;

c) innych wydatkéw, akceptowanych przez Zastepce Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
d) wizy, w przypadku pokrycia kosztéw podrézy finansowanej ze zrodet
wiasnych Centrum Onkologii.
2. W zakresie ustalania wysokosci i zasad zwrotu naleznosci przystugujacych pracownikom

Instytutu oddelegowanym w zagraniczng podr6z stluzbowsa maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
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wysokosci oraz warunkéw ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991 z poz. zm.).

§ 14
I. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy.
2. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest od rodzaju $rodka

transportu, ktérym odbywana jest podréz. Okres pobytu za granica liczy si¢ w przypadku:

1) srodka lokomocji ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze
za granicg do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do
kraju,

2) Srodka komunikacji lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z
ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej
na pierwszym lotnisku w kraju,

3) srodka komunikacji morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu
polskiego do chwili wejscia statku (promu) do portu polskiego w drodze
powrotnej do kraju.

3. Na krajowym etapie podrézy zagranicznej stosuje si¢ zasady dotyczace krajowych
podrozy stuzbowych, zawarte w §§ 1 — 7.

4. Rozliczenie kosztow zwiazanych z zagraniczng podréza shuzbowa nastepuje na podstawie
dokumentéw potwierdzajacych fakt poniesienia przez pracownika okreslonych wydatkow.

5. Udokumentowania wymagaja:
1) koszty przejazdow,
2) koszty noclegow,
3) inne wydatki, ktérych poniesienie byto niezbedne,

4) koszty dotyczace uzywania przez pracownika w zagranicznej podrézy
stuzbowej samochodu nie bedacego wlasnoscig Instytutu - wyplacane na
podstawie prowadzonej przez pracownika ewidencji przebiegu przejazdu.

6. Jezeli uzyskanie faktury VAT lub rachunku nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Decyzje w sprawie uznania zasadnosci i wysokosci takiego wydatku podejmuje Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych po zaopiniowaniu przez Glownego
Ksiggowego.

§ 15

Pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy
stuzbowej. Zaliczka zostaje wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowiacej
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rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej wedtug sredniego kursu
NBP na dzien ztozenia wniosku.

§16

1. Pracownik Dzialu Ksiggowosci przekazuje Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych oraz Gléwnemu Ksiggowemu celem zatwierdzenia do wyplaty/zwrotu
srodkéw z rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowe;.

2. Wyplata/zwrot srodkéw kosztow nastgpuje w Kasie Instytutu.

3. Wyplata/zwrot $rodkéw z rozliczenia podrézy stuzbowej moze nastapi¢c w formie
przelewu na wskazany przez delegowanego pracownika rachunek bankowy. Delegowany
pracownik wypetnia formularz ,,Dane niezbgdne do wykonania przelewu zagranicznego”,
stanowigcy zalgeznik nr 3.

4. W przypadku przediozenia rachunkéw w walucie obcej przeliczenie na walute polska
nastgpuje wedtug Sredniego kursu NBP na dzien przedstawienia rozliczenia

5. Dokumentacj¢ zwiazang z wyjazdami stuzbowymi przechowuje Dzial Ksiggowosci.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania i rozliczania podrozy stuzbowych w
Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Skiodowskiej— Curie

Warszawa, dnia roku.
(pieczatka komdrki organizacyjnej)
WNIOSEK

o krajowa lub zagraniczng podroz stuzbowa

1. Imig i nazwisko

2. Stanowisko pracy, komérka organizacyjna

3. Cel podrozy i jego uzasadnienie: (w przypadku podrézy na zjazd naukowy nalezy poda¢ czy zainteresowany
Jest autorem lub wspélautorem zgloszonego referatu, a takze czy jest osoba wyglaszajaca

referat)

4. Adres instytucji, do ktérej udaje si¢ wnioskodawca ( w zalaczeniu kopia zaproszenia lub informacji o celu
podrdzy)

5. Data i godzina wyjazdu i powrotu

6. Data rozpoczecia i zakonczenia konferencji / zjazdu/ szkolenia

7. Opinia kierownika komoérki organizacyjnej o celowoéci podrozy, udziatu w konferencji / zjezdzie/ szkoleniu

podpis kierownika

8. Opinia Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych

data i podpis
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9. Przewidywane koszty podrozy stuzbowej

Przewidywane Zrodlo finansowania
(np. nr pracy z planu naukowego,
nr grantu, firma i inne)

Rodzaj kosztow koszty

A. Wpisowe, oplata za szkolenie

B. Koszty podrézy stuzbowej na terenie kraju:

- diety
- noclegi

- zwrot kosztow przejazdu
(PKS, PKP-II k., w przypadku samochodu prywatnego lub nnego $rodka
lok. nalezy zalaczy¢ uzasadnienie wraz z symulacja kosztow)

C. Koszty podroézy stuzbowej poza granicami kraju:
- diety

- noclegi

- koszty przejazddw (okresli¢ rodzaj érodka lok.)

D. ZaliczKka (okresli¢ kwot i walute)

E. Ubezpieczenie

F. Inne koszty (poda¢ jakie)

Zobowiazuj¢ si¢ do rozliczenia kwoty pobranej zaliczki w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia krajowej podrozy
stuzbowej, w przypadku podrdzy zagranicznej w ciagu 14 dni.

data i podpis wnioskodawcy

Os$wiadczam, ze wiedzg uzyskang na przedmiotowym szkoleniu przekaze innym wspéipracownikom podczas
prowadzonego przeze mnie szkolenia wewngtrznego po$wigconego tematyce szkolenia.

data i podpis wnioskodawcy
Instytut posiada $rodki finansowe na pokrycie powyzszych kosztow.

data i podpis Glownego Ksiggowego
Decyzja Dyrektora Instytutu: wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

na wyjazd p.

data i podpis Dyrektora Instytutu
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania i rozliczania podrozy stuzbowych w
Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Sklodowskiej— Curie

UZASDNIENIE PRZEZJAZDU SAMOCHODEM PRYWATNYM
LUB INNYM SRODKIEM LOKOMOCJI

Orientacyjny koszt przejazdu samochodem

Orientacyjny koszt przejazdu PKS / PKP prywatnym lub innym srodkiem lokomocji

Marka samochodu

Pojemnos¢ silnika

Odleglosé (w km)

Uzasadnienie przejazdu samochodem lub innym srodkiem lokomoc;ji
data i podpis wnioskodawcy

Decyzja Dyrektora Instytutu: wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

data i podpis Dyrektora Instytutu
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania i rozliczania podrozy stuzbowych w
Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Sktodowskiej — Curie

DANE NIEZBEDNE DO WYKONANIA PRZELEWU KRAJ OWEGO

Nazwa KONTRAHENTA
(wiasciciela konta):

Ulica, nr domu;

Kod pocztowy, miejscowosé:

Nr konta:

Nazwa banku:

Kwota do zaptaty:

Tytutem:

Termin zapfaty:

DANE NIEZBEDNE DO WYKONANIA PRZELEWU ZAGRANICZNEGO

Nazwa KONTRAHENTA
(wlasciciela konta):

Ulica, nr domu:

Kod pocztowy, miejscowosé:

Kraj KONTRAHENTA:

Nr konta:

Kod SWIFT BIC:

Nazwa banku:

Adres banku

Kwota w walucie:

Tytutem:

Termin zaptlaty:

data i podpis wnioskodawcy
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