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Zarzadzenie Nr R.Z.0211.53.2024
Rektora Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 22 lipca 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury wyjazdéw zagranicznych pracownikéw
oraz osdb niebedacych pracownikami Uniwersytetu Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U.z 2023 1., poz. 742), W zw. z ustawa z 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 2023 1.,
poz. 1465), rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 1. 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 p6zn. zm.),
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerédw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2002.27.271) oraz zgodnie z § 16 ust. 5
Statutu Uczelni zarzadzam, co nastepuje:

S1
S
L Wprowadza sie Procedure wyjazdéw zagranicznych pracownikéw oraz oséb niebedacych
pracownikami Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (dalej: ,,Procedura”).
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

S2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




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.



Zatacznik nr 1 do ,,Procedury zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikow i wyjazdow za granice osob niebgdacych pracownikami”

(piecze¢ jednostki) Krakoéw, dnia

WNIOSEK WYJAZDOWY

(wypetni¢ pismem drukowanym)

pracownik [, doktorant (], student (], osoba spoza UKEN bedaca strong umowy cywilnoprawne;j []
Imi¢ i nazwisko:
Stopien/tytul naukowy:
Dyscyplina naukowa:

Seria i nr dowodu osobistego
lub paszportu:

Tel. kontaktowy:
Adres e-mail:

Nr umowy cywilnoprawnej
lub projektu badawczego:
(dotyczy 0s6b spoza UKEN)

Jednostka UKEN:
Adres zameldowania:

Kraj, miasto,

Instytucja przyjmujaca:
Data wyjazdu:

Temat badawczy:

| Data powrotu: | Liczba dnit:

Zrodio
Finansowania?

Koszt
we wlasciwej
walucie

Rodzaj swiadczen
we wlasciwej walucie

Podpis dysponenta
Srodkoéw, pieczeé

Podroz 3
samolot [ ], pociag [ ], autokar [ ], samochod []
Wiza: tak (], nie []
Dieta dojazdowa: 1 X
Dojazdy miejscowe: X
Diety pobytowe: X
(liczba x stawka dzienna)
Limity hotelowe: X
(liczba x cena/doba)
Ryczalt: X
(liczba x Y limitu/doba)

Szacunkowy koszt: Wyplata w walucie: PLN[ |, EUR[ ] INNE: [ ]

Numer konta walutowego:

Cel wyjazdu:

badania naukowe [ ] [konferencja (udziat czynny) []|Konferencja (udziat bierny) [ ] |kwerenda [] |szkolenie ]
studia czesciowe [ ] staz naukowy O kurs ] | oficjalny/organizacyjny ] | wyktady ]
konsultacje ] [spotkanie projektowe L [INNY, JAKI?. .ot s

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia otrzymanej zaliczki w ciggu 14 dni od daty powrotu do kraju. Réwnoczesnie. po uptywie terminu
rozliczenia, upowazniam Uniwersytet do potracenia nierozliczonej zaliczki z mojego uposazenia lub stypendium zgodnie z art. 87
Kodeksu pracy.

Podpis osoby wyjezdzajacej:

Czy wyjazd jest realizowany w ramach umowy dwustronnej? TAK/NIE

Zgoda Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki/Kanclerza/
Dyrektora Szkoly Doktorskiej

Stwierdzam, ze wyjazd pracownika nie zaktoci
dziatalnosci dydaktycznej, naukowej i organizacyjnej
jednostki.

(podpis i pieczgc)

I:I polecenie wyjazdu shuzbowego

I:I skierowanie za granicg

Zgoda Prorektora ds. Ksztalcenia
i Rozwoju

Zatwierdzam wyjazd na powyzszych warunkach

(podpis i pieczec)

Dodatkowe wyjasnienia na ostatniej stronie




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
050b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej zwane ,,RODQO” reprezentujgc
Administratora Danych: Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie informuje, iz:

I.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,
ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakow.
Il. W Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej zostat powotany Inspektor Ochrony Danych Osobowych z ktéorym
mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem tel. 12 662 62 06 lub e-mail: iod@uken.krakow.pl.
I1l.  Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przygotowania i realizacji wyjazdow zagranicznych
wraz ze zwigzanymi czynnos$ciami techniczno-administracyjnymi na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody.
IV.  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wskazany w przepisach obowigzujacego prawa
lub przez okres trwania stosunku pracy (w tym dokonania wzajemnych rozliczen oraz przez okres niezbedny
do ustalenia i dochodzenia wtasnych roszczen lub obrony przed zgloszonymi roszczeniami oraz przez okres
archiwizacji dokumentacji).
V.  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane innym odbiorcom, takim jak:
e  Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (m.in. system POLon),
e Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej,
e Ambasady i Jednostki Konsularne,
e Polska Komisja Akredytacyjna,

e Banki,
e Uczelnie partnerskie.
VI.  Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich przetwarzanie jest koniecznym warunkiem
wzigcia udzialu w wyjezdzie.
VII.  Posiada Pani/Pan prawo do: dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,

a takze prawo do usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania —
w przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO.

VIIl.  Posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przesta¢ e-mailem na adres: bwm@up.krakow.pl, poczta tradycyjna na adres: Biuro Wspoltpracy
Miedzynarodowej, ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakéw, lub wycofa¢ osobiscie stawiajac sie¢ w Biurze.

IX.  Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
X.  Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Potwierdzam, Ze zapoznalem(am) si¢ i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacie.

Miejscowosé, data, czytelny podpis
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przygotowania i realizacji (przez Biuro Wspotpracy
Migdzynarodowej) wyjazdow zagranicznych wraz ze zwigzanymi czynno$ciami techniczno-administracyjnymi, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE oraz zgodnie z klauzulg informacyjng dotaczong do mojej zgody.

Miejscowosé, data, czytelny podpis


mailto:iod@up.krakow.pl

DODATKOWE WYJASNIENIA | INSTRUKCJE:

1. Urlop szkoleniowy:
Pracownik wyjezdzajgcy z tytutu skierowania za granic¢ na okres nie przekraczajacy 30 dni otrzymuje urlop
szkoleniowy ptatny, wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.
Do 30 dni pobytu za granicg przyznawany jest urlop platny, powyzej tego okresu - bezptatny. Wniosek o urlop
dhuzszy niz 30 dni musi by¢ odpowiednio uzasadniony i zaopiniowany przez kierownika jednostki zas na urlop
szkoleniowy ptatny powyzej 90 dni réwniez przez Rade Instytutu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego:
Pracownik wyjezdzajacy za granice w celu wykonywania zadan zleconych przez Uczelni¢ w jej interesie
w okreslonym terminie i miejscu otrzymuje polecenie wyjazdu shuzbowego ptatne

2. Zrédta finansowania:
Fundusz Badawczy Dyscyplin - nr
Projekt Unii Europejskiej (nazwa, nr)
Projekt miedzynarodowy (nazwa, nr)
Projekt badawczy — nr
Erasmus+
Wiasny koszt
Inne; wpisac jakie (strona zapraszajgca, itd.)

3. Podroéz:
Pracownikowi podr6zujagcemu wlasnym samochodem, na pisemng prosbe, przystuguje zwrot kosztow za zgoda
Prorektora ds. Ksztatcenia i Rozwoju:

- do wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow i stawki za 1 km przebiegu zgodnie z os§wiadczeniem na
karcie ewidencji przebiegu pojazdu (stawka ustalana jest przez pracodawce na podstawie odpowiednich
przepisow).

4, Do wniosku wyjazdowego nalezy obowiazkowo dolaczy¢:
- zaproszenie (list, fax, e-mail) okreslajacy zakres $wiadczen zapewnianych przez strong przyjmujaca, lub
program konferencji/kongresu wraz tytutem zgtoszonego referatu/plakatu, lub
krotki opis realizowanych badan (w przypadku badan terenowych, kwerendy bibliotecznej, badan w ramach
migdzynarodowych projektow badawczych).
Pracownicy wyjezdzajacy w ramach wymiany bezposredniej, uméw miedzyrzadowych oraz programu Erasmus sa
zwolnieni z obowigzku sktadania zaproszen.

5. Warunkiem realizacji wniosku jest rozliczenie si¢ pracownika z poprzedniego wyjazdu.

6. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu z delegacji zagranicznej

7. Wypetiony i podpisany ,,WNIOSEK WYJAZDOWY” nalezy ztozy¢ w Biurze Wspodtpracy Miedzynarodowej

najpo6zniej na 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania terminu mozliwa
jedynie refundacja przystugujacych srodkow.

8. Pracownicy i studenci Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w przypadku zagranicznych wyjazdow

stuzbowych zobowiazania sa do nabycia ubezpieczenia waznego w kraju docelowym. Dodatkowo w NFZ mozna
otrzyma¢ Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) dajaca prawo do korzystania z bezptatnej opieki
zdrowotnej w krajach Unii Europejskiej.

UWAGA:

Whiosek mozna pobra¢ ze strony:

Intranet — Wzory drukéw — Wzory drukéw Biura Wspélpracy Miedzynarodowej

Nalezy wypelni¢ go na komputerze lub pismem drukowanym. Wykaz obowigzujacych diet pobytowych i limitow
hotelowych w poszczegélnych krajach regulujg aktualne przepisy

Upowazniam do odbioru naleznej waluty pracownika UKEN ..............ccocooiiiii e

legitymujacego si¢ dowodem osobistym/paszportem nr

Podpis upowazniajacego(delegowanego)



Zatacznik nr 2 do ,,Procedury zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow
i wyjazdow za granice 0sob niebedacych pracownikami”

Umowa o zwrot kosztow

zawarta w dniu ................ roku pomiedzy Uniwersytetem Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie, ul. Podchorgzych 2, zwanym w treSci umowy ,,Uczelnig”, reprezentowang przez:

...................... - Prorektora
....................... - Kwestora

A Pania/Panem. ... ..o e

ZamieSZKala/ Y. ... e ,
(ulica, nr domu, miejscowos¢, kod pocztowy)

PESEL....cooiiiiiiiien ,

AOWOA 0SODISEY . ...ttt e

numer rachunku bankowego o

zwanym(g) w tresci umowy ,,studentem”/,,doktorantem”* o nastepujacej tresci :

§1
,Student”/,, doktorant™! zobowiazuje si¢ wykonaé w okresie od ................ do .o
nieodptatnie prace:
1) wynikajace z powierzonych zadan:

(zadanie, miejscowosc)

2) wynikajace z dziatalnosci organizacji studenckich/ doktoranckich:

§2

,»Studentowi”/,,doktorantowi”* przystuguja*:

1) diety,
2)  pokrycie lub zwrot kosztow:
a)  przejazdow i dojazdow,
b)  noclegow badz ryczalt za nocleg,
c)  innych udokumentowanych wydatkOw..................ocooiiiiiiiiiini.

w wysokosci i na zasadach okreslonych w zarzadzeniu nr R.Z.0211.53.2024 z dnia 22 lipca
2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury wyjazdow zagranicznych pracownikéw oraz osob
niebedacych pracownikami Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.



§3
Student/doktorant! bedacy strong umowy zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy
W terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

§4
W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego oraz zarzadzenia Wiadz Uczelni.

§5
Ewentualne spory z niniejszej umowy strony poddajg rozpatrzeniu przez wlasciwy rzeczowo
sad z siedzibg w Krakowie.

§6
Obowigzek informacyjny o przetwarzaniu danych osobowych oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych jest zatacznikiem do niniejszej umowy.

§7
Umowg niniejsza sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, kazdy na prawach
oryginatu, z ktérych dwa otrzymuje Uczelnia, jeden student/doktorant®.

Z10AY0 fINANSOWANIA: ..ottt e e e e e e e,

Maksymalna kwota finansowania: ..............oooeiieiiiiiii e

(podpis studenta/ doktoranta®)
(podpis 0s6b reprezentujacych Uczelnig)

! niepotrzebne skreslié

*wlasciwe zakresli¢



Zakacznik nr 1 do ,,Umowy o zwrot kosztow”

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dania
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. U. UE.L.2016.119.1 (dalej RODO),
Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej informuje, iz:
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Uniwersytet Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakow.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych adres e-mail
iod@up.krakow.pl tel. /12/ 662 62 06.
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane z zwigzku z zawarciem umowy 0 zwrot
kosztow na podstawie uzyskanej zgody na ich przetwarzanie.
Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazane innym odbiorcom, jezeli bedzie
to wynikato z przepisow obowigzujgcego prawa.
Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres /5/ lat lub niezbedny
do dochodzenia wzajemnych roszczen.
Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Posiada Pan/Pani prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym terminie. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
Podanie danych osobowych jest warunkiem niezbednym do zawarcia umowy 0 zwrot
kosztow,
w przypadku nie podania danych osobowych nie jest mozliwe zawarcie powyzszej
umowy.
—  Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w  zwiazku
Z czynno$cia/czynnos$ciami podana/podanymi w klauzuli informacyjnej, Zgodnie z art.6 ust. 1
lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dania 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. U. UE.L.2016.119.1 zgodnie z klauzulg informacyjng
dotaczong do mojej zgody.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis



Zakacznik nr 3 do ,,Procedury zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikow
1 wyjazdow za granice osob niebedacych pracownikami”

SPRAWOZDANIE
Z POBYTU ZA GRANICA

I. DANE PERSONALNE

(jednostka organizacyjna)

II. DANE DOTYCZACE WYJAZDU

I11. ZRODLA FINANSOWANIA (wlasciwe podkresli¢ i podaé nr zlec.)

srodki Uczelni: a) dydaktyka, b) wymiana bezdewizowa

Dziatalno$¢ statutowa

Badania wlasne

Indywidualne projekty naukowo—badawcze

Na wtasny koszt

Na koszt strony przyjmujacej

INNE (WYIMIETIIC) ..ntiiiiieiii ettt ettt e b e ekt e bt e ehe e e be e e se e e be e eaneebeeenneenree e

NoabkowhE

VI. RODZAJ WYJAZDU (wlasciwy podkresli¢):

1. Staz (szkoleniowy, badawczy, habilitacyjny), kurs podwyzszania
kwalifikacji zawodowych, szkota letnia.

2. Studia doktoranckie 3. Kurs jezykowy

4. Konferencja, zjazd, sympozjum itp. 5. Konsultacje naukowe

6. Wyklady, ,,visiting professor” 7. Wystawa, plener

8. Organizacyjny 9. Lektorat

10. Praktyka studencka

L1, TNNE (WYIMHEIIC) . c..eeeutieiieeiie ettt ettt et e et e st esebe e teesabeeseesnbeenseeesseenseesnseeseeenseesaseeasneanseenes

V.TYTUL WYGLOSZONEGO REFERATU LUB TEMATU REALIZOWANEGO
PODCZAS POBYTU ZA GRANICA

VI. NAZWA PROBLEMU OBEJMUJACEGO TEMATYKE WYJAZDU
ZAGRANICZNEGO



VII. TEMAT REALIZOWANY (wlasciwe podkreslic):
1. Indywidualnie. 2. Zespotowo. 3. Wspdlnie z partnerem zagranicznym

VIl EFEKT WYJAZDU (streszczenie przedstawionego referatu lub informacja
merytoryczna z prac wykonanych za granica):

(podpis Kierownika/Dyrektora (podpis delegowanego)
jedn. organizacyjnej)

UWAGA: Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach pismem maszynowym:
1 egz. — Biuro Wspotpracy Migdzynarodowej
1 egz. — Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 4 do ,,Procedury zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw
1 wyjazdow za granice osob niebedacych pracownikami”

(miejscowos¢, data)

(jednostka organizacyjna)

Whiosek

o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej / wyjazdu®

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy
shuzbowej / wyjazdu'?.

Czas podrozy stuzbowej / WYJAazaU: ... ... e

Miejscowos¢ stanowigca cel podrézy stuzbowej / wyjazdu® i doktadny adres instytucii:

Marka samoChOdU @ ... e
Pojemnose STINIKa 1 ...
Numer rejestracyjny samochodU : ......oouiiuiiii e

LMt KILOMEIOW & ettt et e e e e

(podpis osoby wnioskujacej)
Decyzja Rektora/Prorektora:
zgoda/ brak zgody*

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ (podpis Rektora/Prorektora)
dysponenta $rodkow finansowych)?

! niepotrzebne skresli¢

2

wniosek dotyczy jednej podrézy stuzbowej

3 nie dotyczy wyjazdu zagranicznego z zatwierdzonym wnioskiem wyjazdowym przez kierownika jednostki



