Zarzadzenie nr 7/ZK/2018
Kanclerza Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 23 maja 2018 r.

W sprawie przyznawania pracownikom biletéw MPK do realizacji celow stuzbowych

Na podstawie § 30 ,,Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu” (zarzadzenie
nr 66/XV R/2015 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 30 wrze$nia 2015 r. ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Jednostka odpowiedzialng za zakup i rozdziat biletéow MPK jest Dzial Zarzadzania Dokumentacja-

Kancelaria Ogolna.

§2
1. Bilety MPK przystuguja pracownikom, ktorzy ze wzgledu na charakter pracy wykonuja w sposob
ciagly obowigzki wynikajace z umowy o prace w réznych miejscach Wroctawia, w szczegolnosci:
1) pedle, pomoce administracyjne,
2) pracownicy techniczni,
3) pracownicy obstugi sieci komputerowej,
4) pracownicy dokonujacy inwentaryzacji i ewidencji majatku.
2. Wykaz jednostek administracyjnych, ktorym przystuguja bilety MPK na przejazdy stuzbowe stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Przyznanie pracownikowi biletu MPK realizuje si¢:
1) poprzez udostgpnienie pracownikowi karty okresowej na okaziciela,
2) przez wydanie pracownikowi biletu/biletow jednorazowych, z uwzglednieniem

przyshugujacych mu ulg.

§3

1. Karty okresowe na okaziciela udostgpnianie s3 w Kancelarii Ogolnej wylacznie na czas realizacji
zadania wynikajacego z obowigzkow stuzbowych poza miejscem pracy. Po wykonaniu obowigzkéw
karte nalezy niezwlocznie zwroci¢ do Kancelarii.

2. Potwierdzenie wydania i zwrotu karty do Kancelarii stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. W celu potwierdzenia zasadno$ci udostepnienia biletu okresowego nalezy podaé czas,
miejsce i cel wyjazdu.

3. Jednostki organizacyjne administracji nie ujete w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

w przypadku zaistnienia potrzeby, moga korzystac z karty okresowej na okaziciela, zgodnie z ust 1 1 2.



4. W przypadku braku mozliwosci udostepniania kart okresowych na okaziciela z Kancelarii Ogolne;,
kierownik jednostki, ktorej przystuguja bilety sktada do Kancelarii zamowienie na bilety

jednorazowe (zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia).

§ 4
Pozostale jednostki wydzialowe i ogdlnouczelniane nie ujete w zalaczniku nr 1, zamawiajg bilety
jednorazowe MPK za posrednictwem Kancelarii Ogolnej i podaja zrodto finansowania z przyznanych im

srodkéw na dziatalnos¢ jednostki sktadajac do Kancelarii zamoéwienie stanowigce zatacznik nr 3.

§5

1. Zamoéwienie o ktorym mowa w §3 ust 4 oraz w §4 nalezy sktada¢ do Kancelarii Ogolnej
w terminie do 25 dnia ostatniego miesigca kwartatu poprzedzajacego okres objety zamowieniem.

2. Kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona pobiera w Kancelarii Ogolnej bilety
w liczbie okres$lonej w zamdwieniu.

3. Bilety poszczegdlnym pracownikom wydaje, ich bezposredni przetozony.

4. Rozliczenia biletéw dokonuje si¢ co kwartal. Kierownik jednostki sktada do Kancelarii Ogolnej
rozliczenie biletow wykorzystanych w danym okresie rozliczeniowym do 25 dnia ostatniego
miesigca kwartatu (zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

5. Za terminowe 1 prawidlowe rozliczenie odpowiada kierownik jednostki. Niezlozenie rozliczenia

w terminie wstrzymuje wydanie biletow na kolejny kwartal.

§6
Po otrzymaniu faktury VAT za zakupione bilety Kancelaria Ogdlna dotacza do niej przekazane zamdwienia
(zatacznik nr 3) na ktorych wskazane jest zrédlo finansowania zakupu oraz rozliczenia (zatacznik nr 4)

i przekazuje do Sekcji Likwidatury.

§7
Traca moc zarzadzenie 16/ZK/2011 z dnia 27 czerwca 2011 r. oraz zarzadzenie nr 9 z dnia 19 kwietnia 2002 r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

zalgcznik nr 1 - wykaz jednostek
zalgcznik nr 2 - potwierdzenie wydania i zwrotu karty okresowej
zatacznik nr 3 — zamowienie na bilety
zatacznik nr 4 — rozliczenie biletow
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