Wyjazdy krajowe Zarzadzenia nr 68/2013 Kanclerza WUM z dnia 25 lutego 2013 r.

Wyjazdy zagraniczne rozliczane wg stawek wynikajacych z Rozporzadzeniem Ministra

Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Procedura organizacji zagranicznych wyjazd 6w stuzbowych WUM

I. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Pracownikéw WUM stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 175/2018 Kanclerza WUM z dnia 10 lipca 2018 .

1.

Kazdy Pracownik Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wypelinia wniosek: ,Polecenie
wyjazdu stuzbowego dla Pracownikéw WUM”, w Kktérym uzupeinia dane osobowe,
kontaktowe, cel wyjazdu, termin podrézy stuzbowej;

Dokumenty dostepne na stronie:

https://zagranica.wum.edu.pl/content/wyjazdy-zagraniczne;

oraz

http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe /Forms /wum.aspx?RootFolder=%2FPodre
%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbhowe&FolderCTID=&
View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D

Do kazdego wniosku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” konieczne jest zataczenie informacji
o kongresie/konferencji/zjezdzie/szkoleniu: zaproszenia, agendy spotkania, cenie biletow,
hotelu itp.

Numer polecenia wyjazdu stuzbowego nadawany jest przez Dziat Wspétpracy z Zagranica;
Wsparcie administracyjne w zakresie wypelnienia wniosku, w tym ustalenia wysokosci

kosztéw finansowych, uzupetienia danych zapewnia Dziat Wspotpracy z Zagranica;

II. Dyspozycja Platnosci do polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 3 do

zarzadzenia nr 68/2013 Kanclerza WUM z dnia 25 lutego 2013 r.

1.

Bilety lotnicze krajowe i zagraniczne rezerwowane sg w Biurze Podr6zy WHYNOTTRAVEL
ZALOGA NASTERNAK sp. k. Zakupem biletéw lotniczych zajmuje sie tylko i wylacznie Dziat
Wspétpracy z Zagranicg WUM. Bilety zakupione w innych biurach nie beda rozliczane przez
WUM.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika
2022 r. (Dziennik Ustaw z 14 listopada 2022 r. Poz. 2302), przy wyjazdach zagranicznych
obowiazuja limity finansowe diet i oplat hotelowych. W uzasadnionych przypadkach,
jesli optata hotelowa przekracza ustalony limit, mozna uzyska¢ zgode na podwyzszong
stawke hotelowa. Zgode takg wyraza - na pisemna umotywowang prosbe osoby
zainteresowanej - Dziekan lub Prorektor ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Istnieje mozliwo$¢ otrzymania na hotel tzw. ryczattu hotelowego w wysokosci 25%


https://zagranica.wum.edu.pl/content/wyjazdy-zagraniczne
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D
https://dziennikustaw.gov.pl/D2022000230201.pdf
https://dziennikustaw.gov.pl/D2022000230201.pdf

WAZNE:

przewidzianego na dany kraj limitu hotelowego bez konieczno$ci rozliczania rachunkiem z
hotelu;
Dokument ,Dyspozycja Ptatnosci do polecenia wyjazdu stuzbowego” wypelniany jest przez
osobe oddelegowang i dotyczy:

» przedptaty za uczestnictwo w kongresie /konferencji/zjezdzie /szkoleniu przez WUM,

oraz/albo ptatnosci za hotel (pierwsza cze$¢ dokumentu);

» wyplaty zaliczki na wyjazd stuzbowy (druga cze$¢ dokumentu).

osoba oddelegowana musi okre$li¢ w jakiej walucie dana przedptata/zaliczka ma by¢
dokonana/wyptacona.

Sciezka przekazania i podpisu dokumentu ,Dyspozycja Ptatnosci do polecenia wyjazdu

stuzbowego”:

» dokument jest wypelniony przez osobe oddelegowang i sktada podpis w miejscu
+Podpis Pracownika”.
» osoba oddelegowana przesyta podpisany dokument do Dziatu Wspoétpracy z
Zagranicy;
Zaliczka w walucie obcej jest wyptacana na rachunek bankowy osoby oddelegowanej
wskazany w dokumencie ,Dyspozycja Ptatnosci do polecenia wyjazdu stuzbowego”. Osoba
oddelegowana moze réwniez pobraé gotéwke w banku, w ktérym prowadzony jest

rachunek WUM.

III. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Rachunek Kosztéw Podrézy stanowi zalacznik nr 4 do

zarzadzenia nr 68/2013 Kanclerza WUM z dnia 25 lutego 2013 r.

1.

2.

Rozliczenie otrzymanej zaliczki powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od zakonczonej
podroézy. Wyjezdzajacy podczas pobytu powinien pamietac o:

» zabraniu oryginatéw faktur/rachunkéw wystawionych na Warszawski Uniwersytet
Medyczny (nie na osobe prywatng),

» zapisaniu dat i godzin przekroczenia granicy Polski (w przypadku podrozy
ladowych),

» zanotowaniu godzin startu samolotu z Polski oraz lgdowania w Polsce,

» poinformowania Dziatu Finansowego odpowiedzialnego za rozliczenie delegacji, czy
byto zapewnione wyzywienie w ramach ustug hotelowych, oraz przez organizatora
kongresu/konferencji/zjazdu/szkolenia.

Po zakonczonej podrozy stuzbowej osoba oddelegowana wypetnia dokument , Rachunek
kosztow podrdzy”. Do dokumentu zatacza odpowiednio opisane oryginaly dokumentéw
(cel podrozy i kogo dotyczy):

» fakture za hotel;

» fakture za samolot/bilet kolejowy/autokarowy;



IL

» bilety (kolejowy, autobusowy) za transfer z Ilotniska na miejsce
spotkania/konferencji/szkolenia w przypadku kosztu przewyzszajacego diete
dojazdowsg;

» aktualny program konferencji/spotkania/szkolenia, jesli ten wcze$niej zataczony do
dokumentu ,Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Pracownikéw WUM” ulegt zmianie.

3. Komplet przygotowanych dokumentéw osoba oddelegowana przekazuje do Dzialu

Projektow Naukowych.

Procedura organizacji krajowych wyjazdéw stuzbowych WUM
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Pracownikéw WUM stanowi zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 175/2018 Kanclerza WUM z dnia 10 lipca 2018 .

Polecenie wyjazdu dostepne jest na stronie internetowej:
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20su
bowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6E
A80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D

1. Doktadnie tak samo, jak przy podrézach zagranicznych, kazdy Pracownik
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wypetnia ,Polecenie wyjazdu stuzbowego
dla Pracownikéw WUM’". We wniosku oddelegowany pracownik okresla dane osobowe,
kontaktowe, cel wyjazdu, termin podrézy stuzbowej oraz jakim transportem bedzie
podroézowat do miejsca docelowego (pociag, samochdd stuzbowy, samochod prywatny,
autokar, samolot), Do kazdego wniosku , Polecenie wyjazdu stuzbowego” konieczne jest
zalaczenie informacji o kongresie /konferencji/zjezdzie /szkoleniu: zaproszenie, agenda
spotkania, cenie biletow, hotelu itp.

2. Wypemhiony wniosek oddelegowana osoba sktada w:

» Dziekanacie: delegacje krajowe nauczycieli akademickich, pracownikow
inzynieryjno-technicznych i naukowo-technicznych zatrudnionych na wydziale
» Dziekanat nadaje numer polecenia wyjazdu stuzbowego.
Wypethiony wniosek ,Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Pracownikéw WUM”
podpisywany jest przez:
o oddelegowanego pracownika w miejscu ,miejscowosé, data i podpis
pracownika’,
o kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej dany pracownik realizujacy
projekt jest zatrudniony, w miejscu ,zgoda kierownika jednostki/data, podpis i
pieczec’,

3. Podpisany wniosek oddelegowany pracownik sktada do Dziatu Projektéw Naukowych


http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D
http://intranet.wum.edu.pl/Podre%20subowe/Forms/wum.aspx?RootFolder=%2FPodre%20subowe%2FPodr%C3%B3%C5%BCe%20s%C5%82u%C5%BCbowe&FolderCTID=&View=%7B6EA80D0B%2DDA2D%2D404B%2D9DBE%2D9AAA794FAD98%7D

III. Dyspozycja Platnos$ci do polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 3 do

IV.

zarzadzenia nr 68/2013 Kanclerza WUM z dnia 25 lutego 2013 r.

1. Dokument ,Dyspozycja Platnosci do polecenia wyjazdu stuzbowego” wypetniany jest przez
osobe oddelegowang i dotyczy:

» przedptaty za uczestnictwo w kongresie/konferencji/zjezdzie/szkoleniu przez
WUM, oraz/albo ptatnosci za hotel (pierwsza cze$¢ dokumentu);
» wyptaty zaliczki na wyjazd stuzbowy (druga cze$¢ dokumentu).

2. Sciezka przekazania i podpisu dokumentu ,Dyspozycja Platnosci do polecenia wyjazdu
stuzbowego”:

» dokument jest wypetniony przez osobe oddelegowang i sktada podpis w miejscu

»Podpis Pracownika”,

» dokument sktada sie w Dziale Projektéw Naukowych w celu dalszego procedowania
Zaliczka jest wyptacana na rachunek bankowy osoby oddelegowanej wskazany w dokumencie
»Dyspozycja Ptatnosci do polecenia wyjazdu stuzbowego”.

Rozliczenie wyjazdu stluzbowego. Rachunek Kosztéow Podrézy - zalacznik nr 4 do

zarzadzenia nr 68/2013 Kanclerza WUM z dnia 25 lutego 2013 r.

1. Po zakonczonej podrozy stuzbowej osoba oddelegowana wypetnia dokument ,,Rachunek
kosztéw podrdzy”. Do dokumentu zatgcza odpowiednio opisane oryginaty dokumentow (cel
podrézy i kogo dotyczy):

» fakture za hotel;

» fakture za samolot/bilet kolejowy/autokarowy;

> bilety (kolejowy, autobusowy) za transfer z lotniska na miejsce

spotkania/konferencji/szkolenia w przypadku kosztu przewyzZszajacego diete
dojazdowa;

» aktualny program konferencji/spotkania/szkolenia, jesli ten wcze$niej zataczony do

dokumentu ,Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Pracownikow WUM” ulegt zmianie;

» ewidencje przebiegu pojazdu (zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 68/2013 Kanclerza

WUM z dnia 25 lutego 2013 r.).
Osoba oddelegowana jest zobowigzana do rozliczenia otrzymanej zaliczki w ciggu
14 dni od zakonczonej podroézy.

2. Komplet dokumentéw przekazuje sie do Dziatu Finansowego.



