BR.0210.1.62.2025

Zarzadzenie nr 62
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia 29 wrzesnia 2025 .

w sprawie okreslenia warunkow i trybu delegowania pracownikow
Uniwersytetu w Bialymstoku wykonujgcych obowigzki dydaktyczne lub
petnigcych funkcje kierownicze w Filii Uniwersytetu w Biatymstoku w Wilnie
oraz wprowadzenia wzoru wniosku polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wzoru

rozliczenia kosztéw wyjazdu stuzbowego

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1571 z p6zn. zm.) oraz § 17 ust. 4 pkt 2
Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku w zwigzku z rozporzgdzeniem 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 podrézy stuzbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 2190) zarzgdzam,

co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie okresla warunki i tryb kierowania pracownikéw Uniwersytetu
w Bialymstoku wykonujgcych obowigzki dydaktyczne Ilub petnigcych funkcje
kierownicze w Filii Uniwersytetu w Biatymstoku w Wilnie oraz wprowadza wzor wniosku

polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wzor rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego.

§2
1. Pracownik ubiegajgcy sie o wyjazd w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
dydaktycznych Ilub petnieniem funkcji kierowniczych w Filii Uniwersytetu
w Biatymstoku w Wilnie wypetnia wniosek polecenia wyjazdu stuzbowego,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Whniosek polecenia wyjazdu stuzbowego akceptuje w przypadku:



1) osoby petnigcej funkcje kierowniczg w Filii Uniwersytetu w Biatymstoku
w Wilnie — rektor,

2) pracownika wydziatu/jednostki ogdlnouczelnianej wyjezdzajgcego w ramach
wykonywania obowigzkow dydaktycznych — dziekan wydziatu/kierownik
jednostki ogolnouczelnianej,

3) pracownika jednostki administracji centralnej — kanclerz.

Pracownik sktada wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, za posrednictwem systemu

EZD, odpowiednio do akceptacji osoby wskazanej w ust. 2.

. Po uzyskaniu akceptacji wniosek polecenia wyjazdu stuzbowego zostaje przestany

odpowiednio przez Biuro Rektora lub sekretariat dziekana wydziatu/jednostki

ogolnouczelnianej/kanclerza za posrednictwem systemu EZD, do Dziatu

Wspotpracy Miedzynarodowej, nie pozniej niz 7 dni przed planowanym terminem

wyjazdu.

§3

. Koszty zwigzane z wyjazdem stuzbowym do Filii Uniwersytetu w Biatymstoku
w Wilnie mogg byC¢ poniesione przez pracownika dopiero po zfozeniu wniosku
polecenia wyjazdu stuzbowego i otrzymaniu akceptacji odpowiednio
rektora/dziekana/kierownika jednostki ogélnouczelnianej/kanclerza.

. Na wniosek delegowanego pracownika pracodawca moze przyznac zaliczke na
koszty pobytu, zakwaterowania i podrézy, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
obiegu dokumentow ksiegowych Uniwersytetu w Biatymstoku.

. Zaliczka, o ktérej mowa w ust. 2, jest przelewana zgodnie z dyspozycjg pracownika
na wskazany rachunek bankowy prowadzony w walucie PLN lub EUR.

. Ztozenie wniosku polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie krotszym niz 7 dni
przed planowanym terminem wyjazdu moze skutkowaé nieotrzymaniem zaliczki
na wyjazd. W takim przypadku koszty wyjazdu zostang rozliczone po zakonczeniu
wyjazdu.

. Ztozenie wniosku polecenia wyjazdu stuzbowego po terminie wyjazdu moze
skutkowaé pokryciem kosztéw wyjazdu ze srodkow wiasnych osoby sktadajgcej
whniosek. Decyzje w przedmiotowej sprawie podejmuje rektor.

. Wyjazd pracownika po ztozeniu wniosku polecenia wyjazdu stuzbowego, a przed

uzyskaniem zgody na wyjazd, moze skutkowacé koniecznoscig pokrycia kosztow



wyjazdu ze srodkow witasnych pracownika. Decyzje w przedmiotowej sprawie

podejmuje rektor.

§4

. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego, pracownik dokonuje rozliczenia wyjazdu
w formie papierowej, wypetniajgc druk rozliczenia kosztéw wyjazdu stuzbowego
stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

. Oryginat rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego wraz z ewentualnymi biletami
autobusowymi lub kolejowymi pracownik sktada w Dziale Wspotpracy

Miedzynarodowej nie pézniej niz 14 dni od dnia zakohczenia wyjazdu stuzbowego.

§5

. Traci moc Zarzagdzenie nr 3 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 stycznia
2023 r. w sprawie wprowadzenia wzoru polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wzoru
rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej dla pracownikow wykonujgcych obowigzki
dydaktyczne w Filii Uniwersytetu w Biatymstoku w Wilnie, Wydziat Ekonomiczno-
Informatyczny.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Biatymstoku
prof. dr hab. Mariusz Poptawski
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