Zalacznik nr 1do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.53.2024

Procedura
wyjazdow zagranicznych
pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

S1

Podstawe prawna niniejszej procedury stanowia:

1)
2)

3)

4)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 1., poz. 1465),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujacych  pracownikowi =zatrudnionemu w  panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U.
z 2023 1., poz., 2190 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz.U. z 2002 1. poz. 271),

ustawa z dnia 20 lipca 2018 1. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023
poz. 742).

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)

Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej — Biuro Wspdlpracy Miedzynarodowej
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

doktorant — osoba posiadajgca status doktoranta Uniwersytetu Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie realizujgca wyjazd zagraniczny,

kierownik jednostki — Rektor, Prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni upowazniony przez Rektora do delegowania podleglych pracownikéw
Iub innych oséb w podr6z zagraniczng (podstawa prawna upowaznienia: art. 53 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 1., poz. 1270),
osoba, z ktéra zawarto umowe cywilnoprawng — osoba niebedaca pracownikiem
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (w tym student i doktorant),
wykonujaca zadania za wynagrodzeniem na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej
Z Uniwersytetem Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie realizujgca wyjazd
wynikajacy z tej umowy,

pracownik - pracownik Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowe] w Krakowie
delegowany w podrdz zagraniczna,

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej - Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 1. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 1., poz. 2190 z p6Zn. zm.),
student — osoba posiadajgca status studenta Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie realizujgca wyjazd zagraniczny,

Uczelnia, UKEN - Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

wyjazd zagraniczny — podr6z stuzbowa za granice lub podréz za granice zwiazana
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz o0s6b niebedacych
pracownikami UKEN.

S2

Zasady odbywania podrézy shtuzbowych i wyjazd6w zagranicznych

Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie moze kierowaé za granice:

1)

pracownikéw,



2) osoby, z ktérymi zawarto umowy cywilno-prawne, w celu wykonywania zadan naukowo-
dydaktycznych,

3) doktorantéw,

4) studentéw.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, moga zostaé skierowane za granice po spelnieniu warunkéw

okreSlonych przez podmiot zagraniczny, w celach:

1) prowadzenia badan naukowych,

2) podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci dydaktycznej,

3) szkoleniowych, tj.:

a) w celu odbycia czesci jednolitych studiéw magisterskich, studiéw pierwszego
stopnia lub studiéw drugiego stopnia,

b) studiéw doktoranckich,

Q) studiéw podyplomowych,

d) stazy naukowych, artystycznych lub specjalizacyjnych,

e) kurséw jezykowych i innych kurséw podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

f) praktyk studenckich i zawodowych,

g) krétkoterminowych wyjazdéw seminaryjnych i studyjnych.

4) udzialu w konferenciji.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ kierowane za granice na koszt:

1) wilasny,

2) UKEN —w zakresie obejmujacym pokrycie pelnych lub czeSciowych kosztéw zwigzanych
z realizacjg celu wyjazdu,

3) podmiotu innego niz UKEN.

Pracownicy wyjezdzajacy za granice sktadaja w Biurze Wspoélpracy Miedzynarodowej

»~Wniosek wyjazdowy” stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, najpdzniej 14 dni

przed planowanym terminem wyjazdu.

Doktoranci i studenci sktadaja w Biurze Wsp6ipracy Miedzynarodowej ,Wniosek wyjazdowy”

stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej procedury oraz ,Umowe o zwrot koszté6w”, stanowigca

zalacznik nr 2 doniniejszej procedury, w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
najpdzniej 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu.

Osoba, z ktéra zawarto umowe cywilnoprawng, sktada w Biurze Wspédtpracy Miedzynarodowej

»~Wniosek wyjazdowy” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej procedury oraz ,,Umowe o zwrot

koszto6w”, stanowigca zalgcznik nr 2 doniniejszej procedury, w trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach, najpézniej 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu. Zatacznik nr 2 nie
jest wymagany, jezeli informacja o zwrocie kosztéw podrézy zostala uregulowana w zawartej
umowie cywilno-prawnej.

Kazdy wyjazd zagraniczny bez wzgledu na Zrédio finansowania powinien zosta¢ zgltoszony

do Biura Wspélpracy Miedzynarodowej poprzez zlozenie ,Wniosku wyjazdowego” w oryginale.

Z}ozenie ,Wniosku wyjazdowego” wymaga akceptacji:

1) Rektora lub Prorektora w stosunku do Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora,
Dziekanéw, Kierownikéw jednostek ogbélnouczelnianych oraz administracji centralnej,
a takze oso6b zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych w ramach pionéw oraz
Dyrektoréw Instytutow,

2) Dyrektorow instytutéw i kierownikéw jednostek ogélnouczelnianych oraz administracji
centralnej w stosunku do podlegltych im pracownikéw, w tym oséb zatrudnionych
naumowy cywilno-prawne i studentéw delegowanych w celu realizacji zadan
zwigzanych z procesem naukowo-dydaktycznym (np. realizacja zaje¢ dydaktycznych,
zbieranie materiatéw do badan naukowych, uczestnictwo w konferencjach, sympozjach
itp)),

3) Dyrektora Szkoly Doktorskiej —w stosunku do doktorantéw,




10.

11

12.

13.

14.

15.

4) Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantéw — w stosunku do studentéw
i doktorantéw, w ramach statutowej dziatalnosci samorzadéw, po akceptacji Prorektora
ds. Studenckich.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 7, ostatecznie akceptowany jest przez Prorektora

ds. Ksztalcenia i Rozwoju. Bez otrzymania uprzedniej zgody Prorektora ds. Ksztalcenia

i Rozwoju podrdéz zagraniczna nie jest mozliwa do zrealizowania niezaleznie od Zrodla

finansowania podr6zy. Warunkiem uzyskania zgody na podréz zagraniczng jest prawidlowe

rozliczenie poprzedniego wyjazdu. Weryfikacji tego dokonuje pracownik Biura Wspolpracy

Miedzynarodowej na etapie sktadania wniosku.

W przypadku, gdy wyjezdzajacy okre$lit we wniosku wyjazdowym dwa lub wiecej krajow

docelowych, wymagana jest dodatkowa zgoda Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju

na rozliczenie kosztéw, zgodnie ze stawkami obowigzujacymi w danym kraju.

Do wniosku wyjazdowego nalezy obowigzkowo dolaczyé:

1) zaproszenie (list, fax, e-mail) okre$lajacy zakres Swiadczen zapewnianych przez strone
przyjmujacg, lub

2) program konferencji/kongresu wraz z tytutem zgloszonego referatu/plakatu lub

3) kr6tki opis realizowanych badann (w przypadku badan terenowych, kwerendy
bibliotecznej, badafi w ramach miedzynarodowych projektéw badawczych).

Pracownicy wyjezdzajacy w ramach wymiany bezpoSredniej, uméw miedzyrzadowych

oraz programu Erasmus sa zwolnieni z obowigzku sktadania zaproszen.

Zgoda Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju stanowi dla osoby wyjezdzajacej polecenie

zorganizowania technicznej strony wyjazdu przez m.in. zakup biletéw komunikacji zbiorowej,

rezerwacji noclegéw, wniesienia oplat za konferencje i innych niezbednych czynno$ci
zwigzanych z wyjazdem. Faktury oraz polecenia przelewu za oplaty konferencyjne
nie uwzglednia sie w rozliczeniu i kosztach wyjazdu (wniosek wyjazdowy). Dokumenty
te rozliczane sg bezposrednio z systemu EOD i tam sg potwierdzane przez odpowiednie osoby.

Po zaakceptowaniu wyjazdu przez Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju, Biuro Wspdipracy

Miedzynarodowej przygotowuje odpowiednie dokumenty, w zalezno$ci od rodzaju wyjazdu.

We wniosku wyjazdowym nalezy zaznaczy¢ sposéb odbycia podrézy. W przypadku pociagu,

wyjezdzajacy jest zobowigzany do korzystania z II klasy, za§ samolotu, z klasy ekonomiczne;j.

W uzasadnionych przypadkach, Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju moze wyrazi¢ zgode

napodréz pociggiem badz samolotem innej Kklasy. Dodatkowe oplaty (zalezne

od wyjezdzajacego), pierwszenstwo wejscia na poktad oraz zarezerwowane miejsce, wymagaja
akceptacji Prorektora.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, kierowanym za granice w celach naukowych, dydaktycznych

lub szkoleniowych, jednostka kierujaca (jednostka organizacyjna UKEN) moze przyznaé

(w miare posiadanych $rodkéw):

1) zwrot kosztow podrozy, rtéwniez za podr6z na dworzec, lotnisko w Polsce. Podréz jednak
nie moze trwaé dtuzej niz 8 godzin,

2) zwrot kosztow zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastepstw
nieszcze$liwych wypadkéow,

3) zwrot kosztow oplat wizowych,

4) ryczalt (tzw. diete dojazdowa) na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
wiasciwej dla kraju docelowego wedtug obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej,
5) zwrot kosztow innych odpowiednio uzasadnionych wydatkéw, np. kosztéw optaty
konferencyijnej,

6) zwrot kosztow dodatkowych optat niezaleznych od wyjezdzajgcego, np. obowigzkowa
oplata za sprzatanie w hotelu.



16.

17.

18.

19.

20.

21

Obowiagzkowe jest potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych na wyjazd zagraniczny
przez dysponenta tych Srodkéw. Potwierdzenie moze zosta¢ zawarte na wniosku wyjazdowym
badZz na osobnym piSmie. W przypadku Funduszu Badawczego Dyscyplin Uczelni
w momencie, kiedy wyjezdzajacy ma przyznane $rodki i ztozyl kosztorys, nie ma potrzeby
potwierdzania Srodkéw. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na podstawie
s§rodkéw przyznanych na ,Wniosku wyjazdowym”. W przypadku otrzymania dodatkowych
$rodkéw, nalezy poinformowac o tym pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, kierowanym za granice, na okres nie dtuzszy niz 30 dni,
w celu realizacji zadan naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, jednostka kierujaca
moze przyznaé (w miare posiadanych Srodkéw) réwniez diete pobytows, przejazdy miejscowe
ilimit hotelowy (do rozliczenia wg rachunku hotelowego) lub ryczalt hotelowy (bez
konieczno$ci rozliczania rachunku za nocleg) na kazdy dziefi pobytu. Na czas podrézy, mozliwe
jest rozliczenie kosztéw noclegu, tylko na podstawie faktury. Na czas dtuzszy niz 30 dni - diete
pobytowa i ryczalt hotelowy na kazdy dziefi pobytu. Wysoko$¢ diet pobytowych, przejazdéw
miejscowych, limitéw i ryczattéw hotelowych wtasciwych dla poszczegblnych panistw ustalana
jest zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem wiasciwego Ministra.

W przypadku zmiany terminu wyjazdu lub przyjazdu podrézy zagranicznej osoba wyjezdzajaca
powinna o tym poinformowaé Biuro Wsp6ipracy Miedzynarodowej.

W przypadku zmiany terminu wyjazdu powyzej jednego miesigca, wymagana jest akceptacja
zmiany terminu przez Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

Kazda osoba wyjezdzajaca zobowiazana jest do przedlozenia w ciggu 14 dni od zakonczenia
wyjazdu 2 egzemplarzy ,Sprawozdania” stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury
(jeden egzemplarz pozostaje w jednostce organizacyjnej, a drugi w Biurze Wspdlpracy
Miedzynarodowej).

Pracownicy biorgcy udzial w konferencji, szkoleniu i innych spotkaniach naukowych
zobowiazani sa réwniez do zlozenia potwierdzenia uczestnictwa w w/w wydarzeniu.
Szczegbtowe zasady rekrutacji i realizacji wyjazdéw w ramach programu Erasmus+
sg regulowane odrebnym zarzadzeniem.

S3

Rodzaje wyjazdéw zagranicznych

W zalezno$ci od celu wyjazdu wyrdznia sie dwa rodzaje wyjazd6éw zagranicznych:

1)

2)

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wykonywanie przez pracownika, na polecenie pracodawcy,
zadania zleconego przez Uczelnie w jej interesie w okreSlonym terminie imiejscu.
W szczeg6lnosci wykonywanie zadan:

a)  zwigzanych bezpos$rednio z dziatalnodcig Uczelni, np. reprezentowanie Uczelni
na spotkaniach zwigzanych z zawieraniem uméw i porozumien miedzynarodowych,
podczas zjazdéw, targéw, wydarzen zwigzanych z miedzynarodowa promocja Uczelni,
spotkaniach z zagranicznymi absolwentami Uczelni;

b)  niezbednych do realizacji projektéw badawczych i zaplanowanych w tych projektach
spotkan grup roboczych, konsultacji naukowych, wyjazdéw na konferencje z udzialem
czynnym (prezentacja referatu, posteru) itp.;

C)  zwiazanych z realizacja zadan finansowanych ze Zrodet zewnetrznych, pod warunkiem,
Ze budzet projektu pozwala na zakwalifikowanie wyjazdu jako zagranicznej podrozy
stuzbowej i sfinansowanie wszystkich Kkosztéw wynikajgcych z takiego
zakwalifikowania;

d)  zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi w roli kierowcow.

Skierowanie za granice- wyjazdy zagraniczne pracownikéw, doktorantéw i studentow

w celach zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych (m.in. Erasmus+, NAWA) tj.:



a) wyjazdy w celu naukowym — prowadzenie badan naukowych w zagranicznej jednostce
naukowej, dydaktycznej i klinicznej, wyjazd na stypendium naukowe przyznane przez
inny podmiot niz UKEN;

b)  wyjazdy w celu dydaktycznym — prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w zagranicznej
jednostce naukowej, dydaktycznej i klinicznej;

c) wyjazdy w celu szkoleniowym — odbycie czesci jednolitych studiéw magisterskich
lIub studiéw pierwszego stopnia albo studiéw drugiego stopnia, wyjazd na staz naukowy,
specjalizacyjny albo dydaktyczny, wyjazd na kurs podnoszacy kwalifikacje zawodowe,
wyijazd na praktyki zawodowe;

d) wyjazdy na Kkonferencje, kongresy, sympozja, zjazdy naukowe, spotkania grup
badawczych lub roboczych, w czasie ktorych istnieje mozliwo$é przedstawienia
lub omoéwienia wynikéw badan, wymiany doswiadczen naukowych, poznania nowych
metod badawczych oraz przewodniczenie sesjom w przypadku biernego udziatu przy
realizacji tego celu.

S4
Naleznosci przystugujace z tytulu polecenia wyjazdu stuzbowego

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego osobie wyjezdzajacej przystuguja nastepujace

$wiadczenia:

1) dieta pobytowa,

2) dieta dojazdowa,

3) pokrycie kosztéw:

a) podrozy,

b) dojazdéw miejscowych,

c) zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby Ilub nastepstw
nieszcze$liwych wypadkéw,

d  wizy,

e) noclegéw badz ryczatt za noclegi,

f) innych wydatkéw poniesionych w zwigzku z wyjazdem, za pisemng zgoda
Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

Stawki diet, limity kosztéw zakwaterowania i dojazdéw w miastach wwalutach obcych okresla

obowigzujgce rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Zgodnie z rozporzadzeniem

sg one obliczane na podstawie ponizszych zasad:

1) Dieta pobytowa — uzalezniona od kraju pobytu:

- do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
- ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysoko$ci.

Dieta podlega zmniejszeniu w przypadku, gdy zapewniono $niadania (o 15%) i/lub obiady

(0 30%) i/lub kolacje (0 30%).

2) Dieta dojazdowa: ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego,

autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokoSci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowo$ci za granica,
w ktérej pracownik korzystat z noclegu.

3) Dojazdy miejscowe —za przejazdy komunikacja w danej miejscowo$ci w wysoko$ci 10%
diety pobytowej za kazda rozpoczetg dobe.

4) Noclegi — pokrycie kosztéw nastepuje albo do wysokosci ryczattu (25% limitu
hotelowego na dany kraj) bez koniecznoSci przedstawienia faktury, albo przedstawiajac
fakture do wysoko$ci poniesionych kosztéw, ale nieprzekraczajacych limitu dla danego
kraju, zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.



W przypadku noclegu, ktérego koszt jest wyzszy niz limit przewidziany przepisami

dla danego kraju, jest mozliwe rozliczenie takiego rachunku jedynie za zgodq Prorektora

ds. Ksztalcenia i Rozwoju. W takim przypadku kwota powyzej limitu podlega

opodatkowaniu ioskladkowaniu ZUS. W uzasadnionych przypadkach za zgoda

odpowiedniego Prorektora koszty te nie podlegaja opodatkowaniu i osktadkowaniu ZUS.
Pracownikowi, po przedlozeniu wniosku o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego
(zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury) i za pisemng zgoda Prorektora ds. Ksztalcenia
i Rozwoju, podr6zujagcemu samochodem niebedacym wiasnoscia pracodawcy, przystuguje
pokrycie kosztéw do wysokosci iloczynu przejechanych kilometréw i stawki za 1 km przebiegu
zgodnie z oSwiadczeniem na karcie ewidencji przebiegu pojazdu. W przypadku odbywania
podrézy samochodem, nie przystuguje dieta dojazdowa oraz dieta miejscowa. Dopuszczalna
r6znica miedzy limitem kilometréw, a ewidencja przejechanych kilometréw wynosi 50 km.
Pracownik wyjezdzajacy za granice w celu wykonywania zadan zleconych przez Uczelnie w jej
interesie w okreS§lonym terminie i miejscu, otrzymuje ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, platne
wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu wynagrodzenia zaurlop wypoczynkowy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice udzielane jest przez Prorektora ds. Ksztalcenia
i Rozwoju.

S5
Naleznosci przystugujace z tytulu skierowania za granice

W przypadku skierowania za granice osoba wyjezdzajagca moze otrzymaé¢ nastepujace

$wiadczenia:

1) pokrycie kosztéw podrdzy (podréz samochodem, zgodnie z § 4 ust. 3),

2) pokrycie kosztéw zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastepstw
nieszcze$liwych wypadkéw,

3) pokrycie kosztéw oplat wizowych,

4) ryczalt (tzw. diete dojazdowa) na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
wilasciwej dla kraju docelowego wedtug obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej.

Osobie, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, wyjezdzajacej na okres nie dtuzszy niz 30 dni, w celu
realizacji zadan naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, jednostka kierujaca moze
przyzna¢ (w miare posiadanych Srodkéw) rowniez diete pobytowa, dojazdy miejscowe i limit
hotelowy (do rozliczenia wg rachunku hotelowego) lub ryczalt hotelowy (bez konieczno$ci
rozliczania rachunku za nocleg) na kazdy dzien pobytu, a na czas dtuzszy niz 30 dni - diete
pobytows i ryczalt hotelowy na kazdy dzien pobytu. Wysoko$é diet pobytowych, przejazdow
miejscowych, limitéw i ryczaltéw hotelowych wiasciwych dla poszczegblnych panistw ustalana
jest zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej.

Pracownik wyjezdzajacy z tytulu skierowania za granice na okres nie przekraczajacy 30 dni

otrzymuje urlop szkoleniowy platny, wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu

wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

Pracownik wyjezdzajacy na okres dluzszy niz 30 dni winien zlozy¢ wniosek o urlop bezptatny

na pozostaly okres wyjazdu.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju, na pisemny

wniosek zainteresowanego, zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej,

awprzypadku okresu dluzszego niz 90 dni, rade instytutu (w przypadku nauczycieli
akademickich) lub kierownika pionu (w przypadku pozostalych pracownikéw), moze udzieli¢
urlopu ptatnego na okres dtuzszy niz 30 dni, ale nie dluzszy niz jeden rok. Zgoda ta nie moze



by¢ udzielona w przypadku podejmowania zatrudnienia za granica. W tej sprawie pracownik
sklada stosowne o$wiadczenie.

Sé6
Zasady finansowe zwigzane z realizacja wyjazdéw zagranicznych

Osoba realizujaca wyjazd zagraniczny moze otrzymacé zaliczke w walucie obcej do odbioru
we wlaSciwym oddziale Banku PEKAO S.A lub za jej zgoda rownowarto$¢ w ztotych polskich
na wskazany numer konta.

Zlecenie do banku na zakup walut podpisuje Kanclerz i Kwestor Iub w zastepstwie inne osoby
upowaznione do podpisywania dyspozyciji bankowych (wedlug bankowego wzoru podpiséw).
W przypadku niezloZzenia wniosku wyjazdowego w terminie do dwoch tygodni przed podréza
nie bedzie zagwarantowana wyplata zaliczki, a jedynie refundacja.

JeSliwyjazd jest finansowany przez jednostki inne niz Uczelnia, mozliwe jest prefinansowanie
ze $rodk6w Uczelni a nastepnie refundowanie na podstawie noty obcigzeniowej, jedynie
na pisemny wniosek jednostki finansujacej. Osoba delegowana sktada Wniosek wyjazdowy
w Biurze Wspoélpracy Miedzynarodowej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje o wysokosci
dostepnych Srodkéw, zakres przystugujacych Swiadcezen (np. zwrot za nocleg), oraz ograniczen
w finansowaniu (w tym niemozno$¢é wykorzystania prywatnego samochodu) oraz danych
niezbednych do wystawienia noty ksiegowej (pelna nazwa i adres instytucji oraz numer NIP)
W przypadku wyjazdu do krajéw Unii Europejskiej zalecane jest pobranie w odpowiednim
oddziale NFZ Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego. W przypadku wyjazdu do kraju
spoza Unii Europejskiej zaleca sie wykupienie przez pracownika indywidualnego
ubezpieczenia zdrowotnego.

Osoba wyjezdzajaca zobowigzana jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
zagranicznej rozliczy¢ Kkoszty podrézy na dokumencie ,Rozliczenie”. Do formularza
»Rozliczenie” osoba wyjezdzajaca zalacza wszystkie dokumenty (np.: bilety, rachunki,)
potwierdzajace poniesione w zwigzku z podréza zagraniczna wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Dokumenty dotyczace danej podrézy zagranicznej winny by¢
zlozone w komplecie w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

Osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana w ciggu 14 dni po zakonczeniu wyjazdu zagranicznego
do rozliczenia pobranej zaliczki. Réwnocze$nie zwraca niewykorzystang sume zaliczKi, jezeli
w rozliczeniu taka wystapi. W przypadku, gdy kwota zaliczki byla nizsza od przedlozonych
wrozliczeniu kosztéw, delegowany otrzymuje réwnowarto$¢é dewiz w walucie polskiej.
W sytuacji nierozliczenia zaliczki pobranej na koszty podr6zy zagranicznej, Uczelnia potraci
kwote pobranej zaliczki z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z wtaSciwymi przepisami prawa.
Zaliczki rozliczane sg na podstawie kursu z dnia wyplaty. W przypadku kilku zaliczek
wwalucie innej niz PLN, zaliczka rozliczana jest na podstawie kursu z dnia wyplaty ostatniej
zaliczki. Rozliczenie wyjazdu, w przypadku, gdy osoba wyjezdzajaca nie otrzymatla zaliczki,
odbywa sie na podstawie kursu z dnia poprzedzajacego dziefi rozliczenia podrézy.

Rozliczenie podpisane przez delegowanego, parafuje pracownik Dzialu Finansowo-
Ksiegowego, odpowiedzialny za poprawno$¢ rachunkowa tego rodzaju rozliczen. Sprawdzony
dokument zatwierdza Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju.

§7
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej, o ktérych mowaw § 1 ust. 1 pkt 1 procedury.
Wszelkie kwestie nieuregulowane w niniejszych zasadach rozstrzyga wtasciwy Prorektor.



