Zarzadzenie Nr R/Z.0201-9/2015
Rektora
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 29 kwietnia 2015 roku

w sprawie;  zasad i trybu kierowania pracownikéw, doktorantow i studentéw za
granice w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych.

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2005 nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.) oraz zgodnie
z uchwalg Senatu Uczelni Nr 9/27.04.2015, w Uniwersytecie Pedagogicznym
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzam: Zasady i tryb kierowania
pracownikéw, doktorantéw | studentéw za granice w celach naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych.

§1
Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie moze kierowa¢ za
granice:
1) pracownikow,
2) osoby, z ktérymi zawarto umowy cywilno-prawne, w celu wykonywania zadan naukowo-
dydaktycznych,
3) doktorantow,
4) studentow.

§2

Osoby, o ktérych mowa w §1, mogg zostac skierowane za granice po spetnieniu warunkow
okreslonych przez podmiot zagraniczny, w celach:
1) prowadzenia badan naukowych,
2) podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej,
3) szkoleniowych, tj.:

a. w celu odbycia czesci jednolitych studiéw magisterskich, studiow pierwszego
stopnia lub studiéw drugiego stopnia,
na studia doktoranckie,
na studia podyplomowe,
na staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
na kursy jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe,
na praktyki studenckie i zawodowe,
na krotkoterminowe wyjazdy seminaryjne i studyjne.

§3
Osoby, o ktérych mowa w §1, moga by¢ kierowane za granice na koszt:
1) wiasny,
2) Uniwersytetu Pedagogicznego — w zakresie obejmujgcym pokrycie petnych lub
czesciowych kosztow zwigzanych z realizacjg celu wyjazdu,
3) podmiotu innego niz Uniwersytet Pedagogiczny.

§4
Szczegotowe procedury kierowania za granicg osob, o ktérych mowa w §1 okreéla
obowiazujace zarzadzenie Rektora w sprawie krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych.
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§5

Pracownicy wyjezdzajacy za granice skiadajg w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej
wniosek wyjazdowy, stanowigcy zatacznik nr 6 do zarzadzenia, o ktorym mowa w §4,
najpdzniej na 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu. Doktoranci i studenci oprécz
wniosku wyjazdowego sa zobowigzani do ztozenia umowy o zwrot kosztow, stanowigce]
zatacznik nr 3 do zarzgdzenia, o ktérym mowa w §4 w 3 egzemplarzach. Osoby, z ktorymi
zawarto umowy cywilno-prawne sa zobowigzane do dotgczenia umowy o zwrot kosztow, jesli
umowa cywilno-prawna nie obejmowata pokrycia kosztow wyjazdu zagranicznegdo.

§6
1) Ztozenie wniosku wyjazdowego wymaga akceptacii:

a. Rektora lub Prorektora w stosunku do Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Kwestora,
Dziekandw, Kierownikéw jednostek migdzywydziatowych i ogélnouczelnianych,

b. Dziekana w stosunku do dyrektoréw instytutow i kierownikéw samodzielnych
jednostek naukowo-dydaktycznych, osob zatrudnionych na wydziale zaproszonych
do uczestnictwa w przeprowadzeniu przewodu doktorskiego lub habilitacyjnego,
a takze delegowanych do innych zadan naukowo-dydaktycznych wynikajacych
z pracy wydziatu,

C. Dyrektoréw instytutéw i kierownikéw samodzielnych jednostek w stosunku do
podleglych im pracownikéw, w tym oséb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne
i studentow delegowanych w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem
naukowo-dydaktycznym (np. realizacja zajg¢ dydaktycznych, zbieranie materiatow
do badan naukowych, uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp.),

d.  Kierownikéw studiéw doktoranckich, w stosunku do doktorantow,

e. Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantéw — w stosunku do studentéw
i doktorantéw, w ramach statutowej dziatalno$ci samorzadéw, po akceptacii
Prorektora ds. Studenckich,

f. Kanclerza w stosunku do wszystkich pracownikéw administracji centralnej,
wydziatowej oraz obstugi.

2) Ziozone wnioski wyjazdowe w celu mozliwosci zrealizowania wymagajq akceptacji
upowaznionego Prorektora. Bez otrzymania zgody upowaznionego Prorektora wyjazd
nie jest mozliwy do zrealizowania niezaleznie od Zrodia finansowania podrozy.

§7

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

lub szkoleniowych, jednostka kierujgca (jednostka organizacyjna UP) moze przyznac

(w miare posiadanych $rodkéw):

a. zwrot kosztow podrézy,

b. zwrot kosztéow zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow,

c. zwrot kosztow optat wizowych,

d. ryczatt (tzw. diete dojazdowa) na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokoci jednej diety
wiasciwej dla kraju docelowego wediug obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej*',

e. zwrot kosztéw innych odpowiednio uzasadnionych wydatkow, np. kosztéw oplaty
konferencyjnej.

! w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyslugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
sluzbowej poza granicami kraju.



§8

f. Osobom, o ktérych mowa w §1, kierowanym za granice, na okres nie dtuzszy niz 30 dni,
w celu realizacji zadan naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, jednostka kierujgca
moze przyznaé¢ (w miare posiadanych érodkéw) rowniez diete pobytowa, przejazdy
miejscowe i limit hotelowy (do rozliczenia wg rachunku hotelowego) lub ryczatt hotelowy
(bez koniecznosci rozliczania rachunku za nocleg) na kazdy dzien pobytu, a na czas
diuzszy niz 30 dni - diete pobytowa i ryczalt hotelowy na kazdy dzierr pobytu. Wysokos¢
diet pobytowych, przejazdéw miejscowych, limitow i ryczattow hotelowych wiasciwych dla
poszczegodlnych panstw ustalana jest zgodnie z obowigzujacym rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej'.

§9

Urlop szkoleniowy na wyjazd za granice udzielany jest przez upowaznionego Prorektora.
Maksymalna diugo$¢ jednorazowo przyznanego urlopu szkoleniowego wynosi 1 rok. Na
uzasadniony wniosek osoby kierowanej za granice urlop ten moze by¢ przediuzony do lat 3.
Whniosek ten musi zosta¢ zaopiniowany przez dyrektora instytutu/kierownika katedry
i zaakceptowany przez stosowng rade wydzialu. Wszystkie pobyty zagraniczne pracownikéw
Uczelni przekraczajace okres 3 lat wymagajg uzyskania urlopu bezptatnego zgodnie
z Kodeksem pracy.

§10

Pracownik wyjezdzajgcy za granice na okres nie przekraczajgcy 30 dni otrzymuje urlop
szkoleniowy ptatny, wediug zasad obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy. Pracownik wyjezdzajacy na okres diuzszy niz 30 dni otrzymuje urlop
bezptatny na pozostaly okres wyjazdu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
upowazniony Prorektor na pisemny wniosek zainteresowanego zaopiniowany przez
kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku okresu diuzszego niz 90 dni, rade
wydziatlu moze udzieli¢ urlopu ptatnego na okres diuzszy niz 30 dni. Zgoda ta nie moze by¢
udzielona w przypadku podejmowania zatrudnienia za granicg. W tej sprawie pracownik
sklada stosowne oswiadczenie.

§11
Zmianie ulegajg stosowne zapisy w §12 zarzadzenia Rektora Nr R/Z.0201-5/2013
w sprawie: krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych z dnia 28 lutego 2013 roku.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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