Dyrektora
Narodowego Instytutu Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie
z dnia 247 2017 r.

W sprawie zasad udzielania zgody i zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych pracownikow

Na podstawie art. 77° § 1 Kodeksu pracy w zwigzku z § 8 ust. 6 Statutu Narodowego Instytutu
Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie, zwanego
dalej ,,Instytutem” lub ,,Pracodawcy” zarzadza sie co nastgpuje:

§1.
Postanowienia ogolne

I. Podréza stuzbowa jest podréz pracownika Instytutu odbywana na polecenie Pracodawcy w
zwigzku z wykonywaniem zadania stuzbowego zwigzanego z dziatalnoscig Instytutu poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Instytutu lub poza stalym miejscem pracy tego
pracownika.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie do 0séb zatrudnionych w Instytucie
na podstawie stosunku pracy.

3. Whioski i polecenia wyjazdow stuzbowych podlegaja rejestracji w Dziale Organizacyjno-
Prawnym i Spraw Pracowniczych.

§2.

Whiosek i polecenie wyjazdu stuzbowego

1. Pracownik dokonuje zgloszenia wyjazdu shuzbowego poprzez ztozenie wniosku o wyrazenie
zgody na podroz stuzbowa w Dziale Organizacyjno-Prawnym i Spraw Pracowniczych, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Na podstawie przedtozonego wniosku, pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Spraw
Pracowniczych sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku zrealizowania wyjazdu stuzbowego bez uprzedniego uzyskania zgody oséb
okreslonych w § 3 ust. 2 i § 4 ust. 2 pracownikowi nie przystuguja zadne swiadczenia
zwigzane z wyjazdem, w szczegdlnosci zwrot poniesionych kosztow.

§ 3.
Podroz krajowa
1. Pracownik ma obowiazek zgtoszenia wniosku o wyrazenie zgody na krajowa podroz stuzbowa
nie pozniej niz na 7 dni przed planowang data wyjazdu, o ile warunki wyjazdu nie okreslajg
wczesniejszego terminu.
2. Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego zatwierdza:
1) Dyrektor Instytutu wobec kierownikéw komérek organizacyjnych oraz podlegtych
pracownikow;
2) Zastgpca Dyrektora Instytutu wobec podlegtych pracownikéw.
3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zatacza program szkolenia lub konferencji
oraz pismo uzasadniajace potrzebe uczestnictwa w szkoleniu lub konferencji.



Podstawowymi $rodkami lokomocji podczas odbywania krajowej podrézy stuzbowej sa:
pociag (bilety I i II klasy), autobus PKS lub inny srodek publicznego transportu zbiorowego.
Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu z uwzglednieniem przystugujacej ulgi.

Uzycie samochodu prywatnego do podrézy stuzbowej dopuszcza si¢ na wniosek pracownika
w szczegolnych wypadkach jak np. brak dogodnego potaczenia $rodkami publicznego
transportu zbiorowego, na podstawie odrgbnej umowy zawartej pomiedzy pracownikiem i
Pracodawcy. Zwrot kosztéow przejazdu przystuguje w wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, okreslonych zgodnie z §
2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271, z pdzn. zm.)

W przypadku okreslonym w ust. 5 pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztéw poniesionych
z tytutu opfat na autostradach i optat parkingowych.

Odbycie podrézy stuzbowej samolotem ograniczone jest do szczegélnych przypadkéw np. gdy
koszty takiej podrézy beda nizsze od kosztow, jakie poniostby Pracodawca, gdyby podréz
odbyla si¢ srodkiem transportu publicznego.

W przypadku zmiany $rodka transportu w stosunku do okreslonego w poleceniu wyjazdu
shuzbowego, powodujacej wzrost kosztow podrézy wymagana jest zgoda osoby
zatwierdzajacej polecenie wyjazdu, pod rygorem odmowy zwrotu kosztéw w  czgSci
przekraczajacej koszty przejazdu srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu.

§4.

Podroz zagraniczna
Pracownik ma obowiazek zgloszenia wniosku o wyrazenie zgody na zagraniczng podroz
stuzbowa nie pdzniej niz na 14 dni przed planowana data wyjazdu, o ile warunki wyjazdu nie
okreslajg wezesniejszego terminu.
Polecenie zagranicznego wyjazdu shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw zatwierdza
Dyrektor Instytutu.
Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik zalagcza program wyjazdu oraz
kwestionariusz kandydata na wyjazd za granice.
Podstawowymi $rodkami lokomocji podczas zagranicznej podrézy stuzbowej sa: pociag,
autobus, samolot, wzglednie inne $rodki transportu zbiorowego.
Zasady okreslone w § 3 ust. 5-8 podlegaja odpowiedniemu zastosowaniu do podrozy
zagranicznych.
Jezeli wyjazd odbywa sie do kraju, w ktérym obowiazujg wizy, pracownik we wiasnym
zakresie zatatwia formalnosci z tym zwigzane. Koszt wizy moze zosta¢ pokryty w oparciu o
przedstawiony rachunek.

§5.
Zaliczka
Na wniosek pracownika, Pracodawca moze przyzna¢ zaliczke na niezbgdne koszty podrézy, w
wysokosci wynikajacej ze wstepnej, pisemnej kalkulacji tych kosztow.
Whiosek o zaliczke nalezy przedtozy¢ w Dziale Finansowo-Ksiggowym nie pdzniej niz na
pie¢ dni przed planowanym wyjazdem. Wnioski bez kalkulacji nie bgda rozpatrywane.



§6.
Rozliczenie i zwrot kosztow podrozy

Pracownik ma obowiazek rozliczenia wszystkich kosztéw podrézy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia powrotu z podrézy. W przypadku niedotrzymania tego terminu
potracenie zaliczki nastepuje z wynagrodzenia pracownika w najblizszym terminie wyplaty.
Do rozliczenia kosztéw podrézy, pracownik zatacza dokumenty, w szczegdlnosci rachunki,
faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania
Rozliczenie kosztow pod wzgledem formalnoprawnym weryfikuje Dzial Organizacyjno-
Prawny i Spraw Pracowniczych, a pod wzglgdem rachunkowym Dziat Finansowo-Ksiggowy.
Pracodawca  jest uprawniony do  zakwestionowania  wydatkéw  odpowiednio
nieudokumentowanych lub dokonanych z naruszeniem zasad gospodarnosci, racjonalnosci i
niezbednosci.
Zwrotu kosztéw dokonuje si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika wskazany
w rozliczeniu lub gotéwka w kasie Instytutu.

§7.
Postanowienia koncowe

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanie maja w szczegdlnosci przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167, z pézn. zm.) oraz
przepisy Kodeksu pracy.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenianr ... /2017
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii,
Reumatologii I Rehabilitacji im. prof. dr hab. med.
Eleonory Reicher w Warszawie

2 dnia 947 2017 .

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PODROZ SLUZBOWA
KRAJOWA/ZAGRANICZNA'
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Zatrudniony(a) na stanowisku ...
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Zataczniki:
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