Zarzadzenie Nr R/Z.0201-11/2015
Rektora
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 13 maja 2015 roku

w sprawie: krajowych i zagranicznych podroézy oraz wyjazdow

Dziatajgc 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 pézn. zm.), postanawiam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam nowa Instrukcje w sprawie naleznosci zwigzanych z podrozami
stuzbowymi pracownikéw i wyjazdami 0oséb niebedgcych pracownikami Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej oraz zasad ich rozliczania, ktora
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr R/Z.0201-5/2013 Rektora z dnia 28 lutego 2013 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

¢ P VN
Prof/dr hab. Michat Sliwa



Instrukcja
w sprawie naleznosci zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw

i wyjazdami osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu Pedagogicznego

im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie oraz zasad ich rozliczania

§1

1. Podstawe prawng niniejszej instrukeji stanowig:

a.

b.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz, U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z pézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 styczen 2013 r. w sprawie
naleznosci przyslugujgeych pracownikowi zatrudnionenu v panstwowej lub samorzgdowej
Jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U, 2013 r, poz. 167),
rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosziow uzywania do celow sluzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow niebedqgcych wiasnoscig pracodayvey (Dz. U. Nr 27
poz. 271, z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie badai lekarskich kierowcow
i 0s6b ubiegajgeych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz. U. 2014, poz. 949),

. ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365,

z pdzn. zm.),

2. Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczaja:

a.
b. podrdz zagraniczna — zagraniczna podréz stuzbowa,

.

d. pracownik — pracownik Uniwersytetu Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej

podrdz krajowa — krajowa podréz shuzbowa,
Uczelnia — Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

w Krakowie delegowany w podréz krajowa lub zagraniczna,

kierownik jednostki — Rektor, Prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni
upowazniony przez Rektora do delegowania podlegtych pracownikéw lub innych osob
w podroz krajowg lub zagraniczng (podstawa prawna upowaznienia: art. 53 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm./),
student — student studiow I i IT stopnia oraz studiéw jednolitych magisterskich Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie realizujgcy wyjazd,
doktorant — uczestnik studiow III stopnia Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie realizujgcy wyjazd,

. osoba, z ktora zawarto umoweg cywilnoprawng — osoba niebgdgca pracownikiem

Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (w tym
student i doktorant), wykonujgca zadania za wynagrodzeniem na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z Uniwersytetem Pedagogicznym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie realizujgca wyjazd wynikajacy z tej umowy,

wyjazd — podroz studenta, doktoranta lub osoby z ktérg zawarto umowe cywilnoprawng.

§2

Podréza stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika na polecenie kierownika jednostki zadania
shuzbowego poza stalym miejscem pracy pracownika w terminie i miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



§3
I.  Uprawnionymi do wydawania i podpisywania polecen wyjazdu stuzbowego/polecen wyjazdu

(zatgeznik nr 1) sa:

a. Rektor lub  Prorektorzy w stosunku do dziekandw, kierownikéw jednostek
miedzywydzialowych i ogélnouczelnianych.

b. Dziekani 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 wynikajgcych z pracy Wydziatu, w tym osob
realizujacych wyjazdy stuzbowe w ramach badan statutowych.

c¢. Dyrektorzy instytutéw i kierownicy samodzielnych jednostek w stosunku do pracownikéw
naukowo-dydaktycznych, naukowo-technicznych 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. Kierownicy studiow doktoranckich, w stosunku do doktorantow,

e. Samorzad Studentéw lub Samorzad Doktorantéw — w stosunku do studentéw
i doktorantéw, w ramach statutowej dzialalnosci samorzaddw, po akceptacji Prorektora
ds. Studenckich.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Kwestora jak rowniez
0s6b reprezentujacych Uczelnig w posiedzeniach réznych organéw i komisji wystawia
sekretariat Prorektora a podpisuje Rektor lub odpowiedni Prorektor.

3. Dzial Stuzb Pracowniczych wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow
administracji oraz inzynieryjno-technicznych wszystkich jednostek organizacyjnych oraz
obstugi na wniosek przelozonego merytorycznego. Dzial Sluzb Pracowniczych wystawia
réwniez polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw redakeyjnych i biblioteki na
wniosek kierownika jednostki, w ktorej delegowana osoba jest zatrudniona. Polecenia
te podpisuje Kanclerz lub odpowiedni Prorektor zgodnie z kompetencjami.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla kieroweow wydaje i podpisuje kierownik Samodzielnej
Sekcji Transportu i Zaopatrzenia.

§ 4
Polecenie wyjazdu stuzbowego
. Odbycie podrézy krajowej poprzedza wystawienie dokumentu ,polecenie wyjazdu
stluzbowego™ i podpisanie go przez osobg upowazniong zgodnie z § 3
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera nastgpujgce informacje:
a. pieczatke jednostki organizacyjnej delegujgcej pracownika,
b. imie i nazwisko delegowanego pracownika,
¢. termin (podanie okresu delegacji od dnia do dnia),
d. miejsce podrézy,
e. okreslenie $rodka lokomocji (rodzaju i klasy),
f. okreslenic zadania (nalezy tu podaé doktadny cel podrézy np. temat konferencji, badan
itp. wraz z podaniem numeru umowy jesli wyjazd ma na celu realizacjg prac badawezych)
g. zrédlo finansowania,
h. akceptacj¢ bezposredniego przelozonego, kierownika jednostki lub dysponenta Srodkéw
finansowych
Druk polecenia wyjazdu winno si¢ oznacza¢ kolejnym numerem w rejestrze prowadzonym przez
jednostke wystawiajacg polecenie wyjazdu zaczynajac od pierwszego numeru w kazdym
kolejnym roku kalendarzowym.



Miejscowoséé rozpoczgcia i zakonezenia podrézy krajowej okresla kierownik jednostki.
Kierownik jednostki moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrdzy
krajowej miejscowosc¢ statego lub czasowego pobytu pracownika.

Pracownik moze pobraé zaliczk¢ na pokrycie niezbgdnych kosztow podrozy krajowej.
Pobranie zaliczki moze nastgpi¢ nie wezesniej niz 7 dni przed planowanym terminem
wyjazdu. Wystgpienie o zaliczke nastgpuje na druku ,,polecenie wyjazdu sluzbowego™.
Koszty przejazdu w krajowych podrézach stuzbowych rozliczane bedg wedlug cen biletu
PKP II klasy, PKS lub BUS/autobus. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie mozliwos$¢ przejazdu 1 klasa pociggu lub przelot samolotem. Decyzj¢ w tej sprawie
podejmuje Rektor lub odpowiedni Prorektorzy stosownie do kompetencji.

Na wniosek pracownika Rektor lub odpowiedni Prorektorzy moga wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrozy sluzbowej krajowej i zagranicznej samochodem osobowym nie bgdgcym
wlasnosceig Uczelni. Wzdr wniosku stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

W przypadku podrozy krajowej, ktorej koszty sg refundowane przez jednostkg zewngtrzng
nalezy do polecenia wyjazdu stuzbowego dolaczy¢ pismo potwierdzajace zobowigzanie
tej jednostki do pokrycia kosztow. W pismie tym winny by¢ zawarte pelne dane niezbgdne
do wystawienia noty ksiggowej tj.: nazwa, adres i nr NIP jednostki, okreslenie Srodka
transportu, stawki za 1 kilometr przebiegu w przypadku uzywania samochodu prywatnego.
Zasady okreslone w ust. 5 i 6 nie dotyczg polecenn wyjazdu sluzbowego podlegajgcych
refundacji.

§5

Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytulu podrozy krajowej

l.

Pracownikowi z tytutu odbytej podrdzy krajowej przysluguja nastgpujgce naleznoscei:

a. diety,

b. pokrycie kosztdw:

przejazdow,

dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,

noclegow,

innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez kierownika jednostki
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

LR K

Dieta

2,

Dieta, o ktore] mowa w ust. 1 pkt a jest ekwiwalentem pieni¢znym przeznaczonym na
pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy krajowej. Wysokos¢ diety
oraz zasady ich naliczania okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej,
o ktérym mowa w § | ust. | pkt b niniejszej instrukcji.

Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia. Dieta nie
przysluguje, gdy zapewniono pracownikowi calodzienne wyzywienie (trzy positki).
Pracownik powinien na poleceniu wyjazdu sluzbowego napisa¢ jakie positki mial
zapewnione np.: ,zapewniono $niadanie, obiad, kolacjg”. Jezeli pracownik nie mial
zapewnianego zadnego positku powinien napisa¢ nie zapewniono wyzywienia”,
w przypadku braku powyzszych adnotacji przyjmowane jest, ze bylo zapewnione
catodzienne wyzywienie. Przy rozliczeniu podrozy krajowej nie uwzglednia si¢
rachunkdéw/faktur za ustugi gastronomiczne.

W wyjatkowych przypadkach pracownik za zgoda Rektora lub odpowiedniego Prorektora
moze otrzyma¢ diet¢ w kwocie wyzszej niz okreslona w rozporzadzeniu, o ktorym mowa
w ust. 2.

Kwota diety w czesci przekraczajacej wysokos$¢ diety wynikajacej z rozporzadzenia,
o ktérym mowa w ust. 2 bgdzie opodatkowana podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
i stanowi podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne.



6.

Informacje o kwocie przekroczenia pracownik rozliczajgcy delegacje zobowigzany jest
przekaza¢ do Sekcji Plac w celu obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych
i sktadek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne.

Zwrot kosztow przejazdow

&

10.

11.

12.

Kierownik jednostki okresla $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrdzy krajowe;
z zastrzezeniem § 4 pkt. 51 6.

Zwrot kosztow przejazdu okreslonym $rodkiem transportu obejmuje ceng biletu
z uwzglednieniem ulg na dany $rodek transportu przystugujgcych pracownikowi bez wzgledu
na tytulu z jakiego ulga ta przysluguje. Poniesione na ten cel wydatki muszg by¢
potwierdzone biletami lub rachunkiem/fakturg.

Pracownik nie moze dokonaé¢ samowolnej zmiany $rodka transportu, okresloncgo
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, pod rygorem nierozliczenia kosztéw przejazdu —
z zastrzezeniem ust. 10,

Pracodawca moze zwrdcié¢ koszty przejazdu na podstawie oswiadczenia pracownika
(zalgeznik nr 5) zaakceptowanego przez odpowiedniego Prorektora, jesli zmiana srodka
transportu nastgpita z uzasadnionych przyczyn, np. odwolania, awarii pociggu, itp.,
co uniemozliwiloby dojazd na miejsce w koniecznym terminie.

W przypadku, gdy nie okreslono Srodka transportu przyjmuje sig, iz przejazd ma nastgpi¢
koleja 11 klasy, a w przypadku braku polgczenia kolejowego, najtaiiszym Srodkiem transportu
(najnizszej klasy lub kategorii), jakim mozna odby¢ podroz.

Pracownik, ktéry moze wykorzystaé do odbyeia podrézy sluzbowej prywatny srodek
transportu, ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje przebiegu pojazdu (zalgcznik 2). Zwrot
kosztow uzytkowania pojazdu nastepuje na podstawie wymienionej ewidencji, ktérg nalezy
przedstawi¢ do weladu przy skladaniu delegacji do rozliczenia w Dziale Finansowo-
Ksiggowym. Koszt toiloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr
przebiegu, wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury, o ktérym mowa w § 1 ust. |
pkt c. Delegowany, odbywajacy podréz stuzbowg samochodem prywatnym, zobowigzany
jest do przejazdu mozliwie najkrotszg drogg.

Pokrycie kosztow dojazdow §rodkami komunikacji miejscowej

157

Pracownikowi, ktéry ponosi koszty dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przysluguje
ryczalt w wysokosci okreslonej rozporzadzeniem ministra. Ryczalt nie przystuguje, jezeli
pracownik odbywa podréz samochodem (prywatnym, stuzbowym) lub gdy zapewniono mu
bezplatny dojazd (organizator konferencji, strona zapraszajaca itp.) oraz w przypadku, gdy
uzyskal zgode pracodawcy na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdu srodkami
komunikacji miejskiej.

Pokrycie kosztow noclegu

14.

15.

16.

17.

Pokrycie kosztéw noclegu w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym uslugi hotelarskie,

wzwigzku z odbywaniem podirézy krajowej nastgpuje w wysokodei stwierdzonej

przedlozonym rachunkiem/faktura.

W przypadku nie przedlozenia prawidlowo wystawionej faktury za nocleg, pracownikowi

przystuguje ryczalt okreslony rozporzadzeniem ministra.

Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 15 przysluguje za kazdy nocleg, ktory trwal co najmniej

6 godzin pomiedzy godzinami 2 looi 7oo.

Pokrycie kosztéw noclegu nie przystuguje w przypadku:

a. zapewnienia pracownikowi podczas podrézy krajowej bezplatnego noclegu,

b. za czas przejazdu,

c¢. gdy kierownik jednostki uzna, ze pracownik mial mozliwos$¢ dziennego powrotu
do miejscowodci statego lub czasowego pobytu.



Pokrycie innych udokumentowanych wydatkow

18.

19.

20.

Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztéw innych udokumentowanych
wydatkdw poniesionych przez pracownika np.:

a. przejazdu taksdwkami (z uzasadnieniem potrzeby przejazdu),

b. biletu wstgpu na targi, wystawy, pokazy.

Pokrycie kosztow wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 18 nastgpuje na podstawie
przedlozonych dokumentdéw potwierdzajacych poniesione wydatki (tj.: biletéw, rachunkdw,
faktur). Wydatki te nie sg limitowane.

Przy podrozy stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi nie przysluguje pokrycie
oplat dodatkowych, takich jak oplata za przejazd autostradg lub oplaty parkingowe.

§6

Rozliczanie podrozy krajowe;j

L

Pracownik zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy krajowej
zlozy¢ rozliczenie kosztow podrozy w Dziale Finansowo-Ksiggowym. Rozliczenie
kosztow podrézy przedlozone do rozliczenia po 15 stycznia, a dotyezace roku ubieglego - nie
podlega rozliczeniu, a pobrana zaliczka podlega w calosci zwrotowi.

W przypadku gdy podréz krajowa jest finansowana lub wspélfinansowana z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ ,rachunek kosztéw podrozy™ do osoby rozliczajace;j
projekt.

Do rozliczenia kosztéw podrézy krajowej pracownik zalgcza wszelkie dokumenty (np: bilety,
rachunki, faktury) potwierdzajace poniesione w zwigzku z podrézg wydatki; nie dotyczy
to diet oraz wydatkdw objgtych ryczaltami,

Jezeli przedlozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest mozliwe, pracownik sklada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku udokumentowania,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5.

Zwrot kosztow poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 4 nastapi po uzyskaniu
akceptacji odpowiedniego Prorektora.

W przypadku nie rozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrézy w ciggu 14 dni Uczelnia
potraci kwotg pobranej zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Wyjazdy krajowe pracownikow na szkolenia

§7
Wyjazd pracownika na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie jest
podrozg sluzbowg. Pracownikowi z tytulu takiego wyjazdu przyslugujg $wiadezenia jak
w podrdzy stuzbowe;.
Przyznane pracownikowi Swiadczenia zwigzane z wyjazdem, o ktérym mowa w ust. |
sg kosztami szkolenia i stosuje si¢ do nich odpowiednio postanowienia § 3, 4, 5 i 6 niniejszej
instrukeji.

Wyjazdy oséb niebedgeych pracownikami Uczelni

§8

Przez osobg niebgdaca pracownikiem Uczelni rozumie sie:
v" studenta,

v" doktoranta,
v osobg, z kt6érg zawarto umowe cywilnoprawna,



§9

Naleznoéci przyznawane studentowi/doktorantowi z tytulu wyjazdu na obszarze kraju

1. Nalezno$ci przyznawane z tytulu wyjazdu zwigzanego z procesem ksztalcenia
J W I 5

|. Student/doktorant z tytulu wyjazdu zwigzanego z procesem ksztalcenia (np.: zajgcia
terenowe, obozy naukowe, udzial w konkursach) moze otrzyma¢ pokrycie kosztow:
a. przejazdow,

b. dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,
c¢. noclegow,
zgodnie z kosztorysem wyjazdu.

2. Pracownik Uczelni/opiekun naukowy studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. | moze
pobraé zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow wyjazdu. Wystapienie o zaliczkg nastgpuje
na druku ,,wniosek o zaliczkg™.

3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje
na podstawie listy zestawienia nalezno$ci przyznanych z tytulu wyjazdu lub polecenia
wyjazdu.

II. Nalezno$ei przyznawane z tytulu wyjazdu zwigzanego z dzialalnoScig uczelnianych
organizacji studenckich/doktoranckich

4. Student/doktorant z tytulu wyjazdu zwigzanego z dzialalnoscig uczelnianych organizacji
studenckich/doktoranckich (np.: konferencje, obozy, szkolenia) moze otrzymaé pokrycic
kosztow:

a. przejazddw,

b. dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,

c. noclegow

zgodnie z kosztorysem wyjazdu lub ustaleniami zlecajacego wyjazd.

5. Pracownik Uczelni/opiekun organizacji studenckiej/doktoranckiej, o ktérej mowa w ust. 4
moze pobraé zaliczk¢ na pokrycie niezbgdnych kosztow wyjazdu. Wystgpienie o zaliczke
nastepuje na druku ,,wniosek o zaliczke”.

6. Rozliczenie kosztéw wyjazdu studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. 4 nastgpuje
na podstawie listy zestawienia naleznosci przyznanych z tytulu wyjazdu lub polecenia
wyjazdu.

7. Warunkiem otrzymania naleznosci, o ktéorych mowa w ust. 4 jest zawarcie
ze studentem/doktorantem ,,umowy”, ktére] wzér stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

ITI. Naleznosci przyznawane z tytulu wyjazdu zwigzanego z dzialalnoScig samorzadu
studenckiegosamorzgdu /doktorantow

8. Student/doktorant bedacy czlonkiem organéw samorzadu = studenckiego/samorzadu
doktorantow V4 tytutu wyjazdu Zwigzanego z dzialalnoscig samorzgdu
studenckiego/samorzgdu doktorantdw wynikajacego z ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym, regulaminu samorzadu studenckiego/regulaminu samorzadu
doktorantdw i Statutu Uczelni (np. spotkanie, narada, konferencja, szkolenie) moze otrzymac
nastepujgce naleznosci:

a. diety,

b. pokrycie kosztow:
v przejazdow,
i dojazddw $rodkami komunikacji miejscowe;j,
v noclegow,

do wysokosci jak przy podrozach stuzbowych pracownikdw.



9. Warunkiem otrzymania naleznosei, o ktérych mowa w ust. 8 jest zawarcie

ze studentem/doktorantem LSumowy” dot. pokrycia kosztow podrozy
doktorantowi/studentowi/innej osobie™, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 niniejszej
instrukeji.

10. W przypadku studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 4 z wylgczeniem ust. 4 oraz przepisy § 6.

IV. Naleznosci przyznawane z tytulu wyjazdu zwigzanego z uczestnictwem w zawodach

sportowych

11. Student/doktorant z tytutu wyjazdu zwigzanego z uczestnictwem w zawodach sportowych,
reprezentujgey Uczelnig, moze otrzymac nastgpujgce naleznosei:

a. diety,
~ b, pokrycie kosztow:
v przejazdow,
v dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej,
v" noclegbw,
zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem wyjazdu.

12. Pracownik Uczelni/trener, opiekun sportowy studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. 11
moze pobraé zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztéw wyjazdu studenta. Wystapienie
o zaliczke nast¢puje na druku ,,wniosek o zaliczke™.

13. Tnne oplaty, rachunki/faktury zwigzane z wyjazdem studenta, o ktéorym mowa w ust. 11
rozliczane sg zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem wyjazdu sportowego.

[4. Rozliczenie kosztow wyjazdu studenta/doktoranta, o ktérym mowa w ust. 11 nastgpuje na
podstawie listy zestawienia naleznosci przyznanych z tytutu wyjazdu lub polecenia wyjazdu.
Rozliczenie winno zawieraé informacje o czasie wyjazdu (datg¢ i godzing rozpoczgeia
i zakohczenia wyjazdu).

W szezegélnych przypadkach student/doktorant w  ramach naleznosci przyznawanych
z tytulu wyjazdu zwigzanego z procesem ksztalcenia lub z dzialalnoscig uczelnianych organizacji
studenckich/doktoranckich za zgoda osoby uprawnionej do wydawania i podpisywania polecen
wyjazdu moze otrzyma¢ diete.

§ 10
Naleznosci z tytulu wyjazdu realizowanego przez osobg, z ktorag zawarto umowg
cywilnoprawng

. Osoba, z ktora Uczelnia zawarta umowe cywilnoprawng na wykonanie zadania, z ktorym
zwigzany jest wyjazd moze otrzymaé naleznosci, o ktérych mowa w § 5 pod warunkiem,
7e umowa ta zawiera zapis o mozliwo$ci wystapienia wyjazdu i pokryciu jego kosztow.

2. Do rozliczenia kosztow wyjazdu osoby, o ktérej mowa w ust. | stosuje si¢ odpowiednio
przepisy § 4 z wylaczeniem ust. 4.

3. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej np.: ,umowy zlecenia”, ,,umowy o dzielo”
oraz ,,umowy o $wiadczenie ustug” naleznosei z tytulu wyjazdu sa zwolnione od podatku
dochodowego od 0séb fizycznych do wysokosci okreslonych w rozporzgdzeniach, o ktorych
mowa w § 1 ust. 1 pkt b i nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne.

§11
Zasady ogélne odbywania wyjazdéw zagranicznych

1. Na wyjazdy zagraniczne moga by¢ kierowani pracownicy, osoby zatrudnione na podstawie
umowy cywilno-prawnej, studenci i doktoranci.



10.

1L

Kazdy wyjazd zagraniczny bez wzgledu na zrdédlo finansowania zostaje zgloszony za
posrednictwem Biura ds. Wspolpracy Miedzynarodowej na wniosku wyjazdowym (zalgcznik
nr6).

Osobami uprawnionymi do wydawania i podpisywania wniosku wyjazdowego sa:

a. Rektor lub Prorektor w stosunku do Rektora, Prorektordow, Kanclerza, Kwestora,
Dziekandw, Kierownikow jednostek migdzywydzialowych i ogélnouczelnianych,

b. Dziekana w stosunku do dyrektordw instytutdw i kierownikéw samodzielnych jednostek
naukowo-dydaktycznych, oséb 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¢. Dyrektorzy instytutdéw i kierownicy samodzielnych jednostek w stosunku do podleglych
im pracownikéw, w tym osob zatrudnionych na umowy cywilno-prawne i studentow
delegowanych w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem naukowo-dydaktycznym
(np. realizacja zajg¢ dydaktycznych, zbieranie materialéw do badan naukowych,
uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp.),

d. Kierownicy studiow doktoranckich, w stosunku do doktorantow,

e. Samorzad Studentéw lub Samorzad Doktorantow — w stosunku do studentow
i doktorantéw, w ramach statutowej dziatalnosci samorzaddw, po akceptacji Prorektora
ds. Studenckich,

f. Kanclerz w stosunku do wszystkich pracownikéw administracji centralnej i wydzialowej
oraz obslugi.

Osoba uprawniona do wydania i podpisania wniosku wyjazdowego okresla rodzaj wyjazdu na

podstawie jego celu.

Obowigzkowe jest potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych na wyjazd zagraniczny
przez dysponenta tych srodkéw. Potwierdzenie moze zosta¢ zawarte na wniosku
wyjazdoywym, badz na osobnym pismie. W przypadku badan statutowych w momencie, kiedy
wyjezdzajacy ma przyznane srodki i ztozyl kosztorys nie ma potrzeby potwierdzania
srodkow.

Wniosek wyjazdowy nalezy zlozy¢ w terminie do 14 dni przed planowanym wyjazdem,
Wyjazd zagraniczny moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie decyzji upowaznionego
Prorektora, niezaleznie od zrodla finansowania podrozy. Decyzja ta podejmowana jest
w oparciu o wniosek wyjazdowy. Warunkiem mozliwosci uzyskania zgody na wyjazd jest
rozliczenie sig z poprzedniego wyjazdu.

Pozytywna opinia upowaznionego Prorektora stanowi dla osoby wyjezdzajacej polecenie
zorganizowania technicznej strony wyjazdu przez m.in. zakup biletéw komunikacji
zbiorowej, rezerwacji noclegdw, wniesienia oplat za konferencje i innych niezbednych
czynnosci zwigzanych z wyjazdem.

Po zaakceptowaniu wyjazdu przez upowaznionego Prorektora Biuro ds. Wspdlpracy
Miedzynarodowej wystawia informacje o poleceniu wyjazdu sluzbowego/polecenia wyjazdu
badz skierowanie zagranicg w zaleznodci od rodzaju wyjazdu.

We wniosku wyjazdowym nalezy zaznaczy¢ sposob odbycia podrézy. W przypadku pociagu
wyjezdzajgey jest zobowigzany do korzystania z 1l klasy zas samolotu z klasy ekonomicznej.
Istnieje mozliwos¢ odstgpstwa od tej zasady na wniosek podrézujgcego, po zaakceptowaniu
przez upowaznionego Prorektora.

W przypadku oséb nie bedacych pracownikami Uczelni warunkiem odbycia wyjazdu jest
zawarcie umowy o zwrot kosztow podrozy (zalgeznik nr 3). Umowa nie jest wymagana,
jezeli informacja o zwrocie kosztéw podrézy zostata uregulowana w zawartej umowie
cywilno-prawne;j.



12. Szczegdlowe zasady rekrutacji i realizacji wyjazdéw w ramach programu Erasmus+
sg regulowane osobnym dokumentem zaakceptowanym przez upowaznionego Prorektora.

13. Zasady realizacji przez pracownikdw Uniwersytetu stazy naukowych i artystycznych
w zagranicznych jednostkach naukowych reguluje Zarzadzenie wilasciwego Prorektora.

§12
Rodzaje wyjazdéw zagranicznych

W zaleznosci od celu wyjazdu wyrdznia si¢ dwa rodzaje wyjazddw zagranicznych:

1. polecenie wyjazdu sluzbowego - wykonywanie zadania zleconego przez Uczelnie w jej
interesie w okreslonym terminie i miejscu.
2. skierowanie za granice w celu:
a. prowadzenia badan naukowych,
b. podejmowania i prowadzenia dzialalnosdcei dydaktycznej,
c. szkoleniowym, tj.:
o w celu odbycia czgsci jednolitych studidw magisterskich, studiow pierwszego stopnia
lub studiéw drugiego stopnia,
s na studia doktoranckie,
o na studia podyplomowe,
o na staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
» na kursy jezykowe i inne kursy podnoszgce kwalifikacje zawodowe,
o na praktyki studenckie i zawodowe,
o na krotkoterminowe wyjazdy seminaryjne i studyjne.

§13
Naleznosci przyslugujgce z tytulu polecenia wyjazdu stuzbowego

1. W przypadku polecenia wyjazdu sluzbowego osobie wyjezdzajacej przystuguja nastgpujace
swiadczenia:
a. dieta pobytowa,
b. dieta dojazdowa,
c. dojazdy miejscowe,
d. pokrycie kosztow:
e podrozy,
o wizy,
o noclegow, badZ ryczalt za noclegi,
o inne koszty poniesione w zwigzku z wyjazdem za pisemng zgoda upowaznionego
Prorektora.
2. Stawki diet, limity kosztéw zakwaterowania i na dojazdy w miastach w walutach obcych
okresla obowigzujgce rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej. Zgodnie
z rozporzgdzeniem sg one obliczane na podstawie ponizszych zasad:

a. 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 wysokosci.
Dieta podlega zmniejszeniu w przypadku, gdy zapewniono $niadania (o 15%) i/lub obiady
(0 30%) i/lub kolacje (o 30%).
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b. Dieta dojazdowa — przystuguje na transfer z lotniska do hotelu i z powrotem w wysokosci
jednej diety pobytowe;j.

¢. Dojazdy miejscowe - za przejazdy komunikacjg w danej miejscowosei w wysokosci 10%
diety pobytowej za kazdg rozpoczety dobe.

d. Noclegi — pokrycie kosztow nastgpuje albo do wysokoscei ryczattu (25% limitu hotelowego
na dany kraj) bez koniecznosci przedstawienia faktury, albo przedstawiajgc fakture do
wysokosci poniesionych kosztow, ale nieprzekraczajgeych limit hotelowy dla danego
kraju. W przypadku noclegu, ktérego koszt jest wyzszy niz limit hotelowy przewidziany
przepisami dla danego kraju jest mozliwe rozliczenie takiego rachunku jedynie za zgoda
upowaznionego Prorektora. W takim przypadku kwota powyzej limitu podlega
opodatkowaniu i oskladkowaniu ZUS.

Pracownikowi, po przedtozeniu podania (zalacznik nr 4) i za pisemna zgoda upowaznionego
Prorektora podrozujacemu wiasnym samochodem przysluguje pokrycie kosztéw do wysokoscei
iloczynu przejechanych kilometréw i stawki za 1 km przebiegu zgodnie z o$wiadczeniem na
karcie ewidencji przebiegu pojazdu. W przypadku odbywania podrézy samochodem nie
przystuguje dieta dojazdowa oraz dieta miejscowa,

§ 14

Naleznoscei przyslugujace z tytulu skierowania za granicg

L.

W przypadku skierowania za granicg osoba wyjezdzajgca moze otrzymaé nastgpujace
$wiadczenia:

a. pokrycie kosztow podrozy,

b. pokrycie kosztéw zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastgpstw
nieszezgsliwych wypadkow,

c. pokrycie kosztow oplat wizowych,

d. ryczalt (tzw. dietg dojazdowa) na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
wlasciwej dla kraju docelowego wedlug obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej,

e. pokrycie kosztéw innych odpowiednio uzasadnionych wydatkéw, np. kosztéw oplaty
konferencyjnej za pisemng zgodg upowaznionego Prorektora.

Osobie wyjezdzajgcej na okres nie dhuzszy niz 30 dni, w celu realizacji zadan naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych, jednostka kierujgca moze przyznaé (w miarg posiadanych
Srodkow) réwniez diete pobytows, dojazdy miejscowe i limit hotelowy (do rozliczenia
wg rachunku hotelowego) lub ryczalt hotelowy (bez koniecznosei rozliczania rachunku za
nocleg) na kazdy dzien pobytu, a na czas dluzszy niz 30 dni - dietg pobytows i ryczalt
hotelowy na kazdy dziefi pobytu. Wysoko$¢ diet pobytowych, przejazdéw miejscowych,
limitow i ryczaltéw hotelowych wiasciwych dla poszezegdlnych panstw ustalana jest zgodnie
z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j.

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

Pracownik wyjezdzajacy za granicg na okres nie przekraczajacy 30 dni otrzymuje urlop
szkoleniowy platny, wedlug zasad obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy. Pracownik wyjezdzajgcy na okres dluzszy niz 30 dni otrzymuje urlop
bezplatny na pozostaty okres wyjazdu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
upowazniony Prorektor na pisemny wniosek zainteresowanego zaopiniowany przez



kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku okresu dluzszego niz 90 dni, rade
wydziatu moze udzieli¢ urlopu platnego na okres diuzszy niz 30 dni. Zgoda ta nie moze by¢é
udzielona w przypadku podejmowania zatrudnienia za granicg. W tej sprawie pracownik
sklada stosowne oswiadczenie.

§ 15

Zasady finansowe zwigzane z realizacjy wyjazdow zagranicznych

1.

Osoba wyjezdzajgca moze otrzyma¢ zaliczke w walucie obcej do odbioru we wiasciwym
oddziale Banku PEKAO S.A lub za jego zgodg réwnowartosé w zlotych polskich na
wskazany numer konta. Nie ma mozliwosci odebrania zaliczki w kasie Uczelni.

Zlecenie do banku na zakup walut podpisuje Kanclerz i Kwestor lub w zastepstwie inne
osoby upowaznione do podpisywania dyspozycji bankowych (wedtlug bankowego wzoru
podpisow).

W przypadku nie zlozenia wniosku wyjazdowego w terminie do dwéch tygodni przed
podrozg nie bedzie zagwarantowana wyplata zaliczki a jedynie refundacja.

Jesli - wyjazd jest finansowany przez jednostki inne niz Uczelnia mozliwe jest
prefinansowanie ze $rodkéw Uczelni, a nastgpnie refundowanie na podstawie noty
obcigzeniowej jedynie na pisemny wniosek jednostki finansujgcej. Wniosek powinien
zawiera¢ informacje o wysokosci dostgpnych srodkow, zakres przystugujacych $wiadezen,
ograniczen w finansowaniu (w tym niemoznosci wykorzystania prywatnego samochodu) oraz
danych  niezbg¢dnych ~ do  wystawienia  noty  ksiggowej (petna  nazwa
i adres instytucji oraz numer NIP).

W przypadku wyjazdu do krajow Unii Europejskiej zalecane jest pobranie
w odpowiednim oddziale NFZ Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego.
W przypadku wyjazdu do kraju spoza Unii Europejskiej zaleca si¢ wykupienie przez
pracownika indywidualnego ubezpieczenia zdrowotnego.

Osoba wyjezdzajaca zobowigzana jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
zagranicznej rozliczy¢ koszty podrézy na dokumencie ,Rozliczenie”. Do formularza
»Rozliczenie™ osoba wyjezdzajaca zalacza wszystkie dokumenty (np.: bilety, rachunki,
oplaty konferencyjne ) potwierdzajace poniesione w zwigzku z podrézg zagraniczng wydatki;
nie dotyczy to diet oraz wydatkow objgtych ryczaltami, Dokumenty dotyczgce danej podrozy
zagranicznej winny by¢ zlozone w komplecie w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

Osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana w ciagu 14 dni po zakonczeniu wyjazdu
zagranicznego do rozliczenia pobranej zaliczki. Réwnoczesnie zwraca niewykorzystang sume
zaliczki jezeli w rozliczeniu taka wystapi. W przypadku gdy kwota zaliczki byla nizsza od
przedlozonych w rozliczeniu kosztow, delegowany otrzymuje réownowartosé dewiz
w walucie polskiej. W sytuacji nie rozliczenia zaliczki pobranej na koszty podrézy Uczelnia
potrgei kwotg pobranej zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie podpisane przez delegowanego, parafuje pracownik Dzialu Finansowo-
Ksiggowego, odpowiedzialny za poprawno$é rachunkowsg tego rodzaju rozliczei.
Sprawdzony dokument zatwierdza upowazniony Prorektor.

Kazda osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest rowniez do przedlozenia w ciggu 14 dni od
zakoiiczenia wyjazdu sprawozdania (zalgeznik nr 7) w dwéch kopiach. Jeden egzemplarz
pozostaje w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracuje/studiuje wyjezdzajacy, drugi nalezy
zlozy¢ w Biurze ds. Wspolpracy Migdzynarodowe;j.

Ustalenia koncowe

§16

W sprawach nicuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sie przepisy rozporzadzen Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt b instrukeji.
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Zalgcznik nr 3

Umowa

zawarta W dniu pomiedzy Uniwersytetem Pedagogicznym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie, ul. Podchorazych 2, zwanym w tresci umowy ,,Uczelnig”, reprezentowang przez:

(Kwestor)
8 PP AT TN s v soosns et SV s o RSt
zamieSzKalym(g).........cooooo oo ;
(ulica, nr domu, miejscowosc¢, kod pocztowy)
PESELL......ccmmmesisiiainmsss . numer -rachunku  bankewego i

zwanym(g) w tresci umowy ,.studentem”/,,doktorantem™/”’inna osoba”' o nastepujacej tresci :

§1
1. ,,Student™/,,doktorant™/inna osoba” zobowigzuje sie wykonaé w okresie 0d .o do
..................... nieodplatnie prace™:

a) wyilikajgee z powierzonyeh zadam: .o s s

(zadanie, miejscowosc)

b) wynikajgce z dzialalnosci organizacji studenckich: ..o

§2

.Studentowi”/,,doktorantowi”/”innej osobie' przystuguja*:
1. diety
2. pokrycie lub zwrot nastgpujacych kosztow:

a) przejazdow i dojazdow,

b) noclegdw badz ryczalt za nocleg,

) innychudokumentowanyeh WydathOWe. .ouvvmerive conummsassnnnss wnmn sonmssn s snss s samsnemy s ooy s
w wysokosci i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu w sprawie krajowych i zagranicznych podrozy oraz
wyjazdow z dnia 13 maja 2015 r.

§3
Student/doktorant' bgdacy strong umowy zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy w terminie 14
dni od dnia jej zakonczenia, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Uczelni. / Inna osoba bgdgca strong
umowy zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw podrézy w terminie 14 dni od dnia jej zakorezenia,
na podstawie biletow i faktur.

§4

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majq zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

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

§6
Inna osoba wyraza zgode na zbieranie i przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.



§7
Umowe ninigjsza sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, kazdy na prawach oryginaluy,
z ktorych dwa otrzymuje Uczelnia, jeden student/doktorant/inna osoba'.

(podpis studenta/ dokteranta/inna osoba')

(podpis 0sob reprezentujacych Uczelnig)

"'niepotrzebne skresli¢

*wlasciwe zakreslic



Zalacznik nr 4

(miejscowose, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy
Miedzynarodowej

Whniosek
o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy sluzbowej / wyjazdu'

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy
stuzbowej / wyjazdu'?,

o Czas podrozy stuzbowe / WYJazdU's oo eei oo

o Miejscowosé¢ stanowigcea cel podrdzy stuzbowej / wyjazdu' i dokladny adres instytuc;ji:

6 Tolatln SonOBROTIN © i o v o S TR S S AR S B B RS G e s s
i POJCTIN0EG ST ... s i s s v s s Ao v e B 508 s N O 55 SRR MR S SR Y Wi
¢ Numerrejestracyjny SAMOCHOUN § o vvuoersnmnmernssmasnnsnrs evsssis siiosviasvnimassmsms svarage s A
o Limit KIomeEtrow 1 .ouiiiiriiriiiin e B S
Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego t.........cooooiiiiiiiiiiiii,
Zr6dlo finansowania @ .......ooeeeeviinienaiinns

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ (podpis Rektora/Prorektora)
dysponenta $rodkdw t'mansmvych)3

! niepotrzebne skresli¢

2 . - . 7 - . $

“wniosek dotyezy jednej podrézy sluzbowej

* nic dotyczy wyjazdu zagranicznego z zatwierdzonym wnioskiem wyjazdowym przez kierownika jednostki



Zalgeznik nr 5

(miejscowose, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Owiadozam, Ze ponioslamiem wydabek Na s mmimm s A
na kwote: ... FRUTHIIEL. .. . qvenr i s SR AR S as s b s s A 2

na ktéry nie posiadam dokumentu.

Przyczyng braku doKUMENIU JEST......oiiiiiie i et

Prosz¢ o uznanie mojego oswiadezenia jako zastepezego dowodu ksiggowego.

Decyzja: zgoda/ brak zgody c

(podpis osoby skladajacej o$wiadezenie)

(podpis Prorektora)



(pieczed jednostki)

Zalgeznik nr 6

Krakow, dnia

WNIOSEK WYJAZDOWY

(wypelnic pismem drukoywanym)

pracownik [J, doktorant [J, student [], osoba spoza UP bedaca strong umowy cywilnoprawnej [l

Imig i nazwisko:

Stopien/tytul naukowy:

Tel. kontaktowy:

Dyseyplina naukowa:

Adres e-mail:

Seria i nr dowodu osobistego
lub paszportu:

(dotyezy 0sob spoza UP)

Nr umowy eywilnoprawnej
lub projektu badawczego:

Jednostka UP:

Adres zameldowania:

Kraj, miasto,
Instytucja przyjmujgca:

Data wyjazdu:

| Data powrotu:

Liczba dni':

Temat badawczy:

Rodzaj $wiadczen
we wlasciwej walucie

Koszt Zrodlo Podpis dysponenta
e : i . ) 5 ’ . -
we wlasciwej Finansowania Srodkow, picezeé
walucie

s 3
Podroéz

samolot |:| pociag D, autokar D samochaod |:|

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 ¥ limitu/doba)

Inne oplaty:

- oplata konferencyjna []
- depozyt hotelowy [

- 1nne
Szacunkowy koszt : Wyplata: PLN L], waluta [ ]
Cel wyjazdu: .
badania naukowe [ ] [konferencja[ ] |wyklady [] |konsultacje [] rkwerenda [] |szkolenie [] |staz naukowy [_]
studia czesciowe [ [praktyki [] kurs [] oficjalny/organizacyjny [] MY, JAKIZ 0o

Zobowigzuje si¢ do rozliczenia otrzymanej zaliczki w ciggu 14 dni od daty powrotu do kraju. Réwnoczednie. po uplywie terminu
rozliczenia, upowazniam Uniwersytet do potracenia nierozliczonej zaliczki z mojego uposazenia lub stypendium zgodnie z art. 87

Kodeksu pracy.

Podpis osoby wyjezdzajgcej:

Zgoda Dyrektora Instytutu/

Kierownika Jednostki /Kanclerza
Stwierdzam, ze wyjazd pracownika nie zakloci
drinlalnosci dydaktycznej, naukowej i organizacyjnej

jednostki.

(podpis i pieczec)

I:I polecenie wyjazdu sluzbowego

D skierowanie za granice

Zgoda Prorektora ds. Nauki

i Wspélpracy Migdzynarodowej
Zatwierdzam wyjazd na powyzszych warunkach

(pc;u’pis i pieczec)

Dodatkowe wyjasnienia na odwrocie



DODATKOWE WYJASNIENIA [ INSTRUKCJE @

Urlop szkoleniowy (naukowy):
Do 30 dni pobytu zagranica przyznawany jest urlop platny, powyzej tego okresu - bezplatny. Wniosek o urlop dluzszy niz
30 dni musi by¢ odpowiednio uzasadniony i zaopiniowany przez kierownika jednostki zas na urlop szkoleniowy platny
powyzej 90 dni rowniez przez Rade Wydzialu.
Zrodia finansowania:
BS - nr
Projekt Unii Europejskiej (nazwa, nr)
Projekt migdzynarodowy (nazwa, nr)
Projekt badawczy — nr
Erasmus+
Wtasny koszt
Inne (strona zapraszajaca, itd.)
Podroz:
Pracownikowi podrézujgcemu wlasnym samochodem, na pisemna prosbe, przysluguje zwrot kosztéw za zgoda Prorektora
ds. Nauki i Wspolpracy Miedzynarodowej:
- do wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow i stawki za 1 km przebiegu zgodnie z oswiadczeniem na karcie
ewidencji przebiegu pojazdu (stawka ustalana jest przez pracodawce na podstawie odpowiednich przepisow).
Do wniosku wyjazdowego nalezy obowigzkowo dolgezy¢:
- zaproszenie (list, fax, e-mail) okreslajacy zakres $wiadczen zapewnianych przez strong przyjmujaca, lub
program konferencji/kongresu wraz tytulem zgloszonego referatu/plakatu, lub
krotki opis realizowanych badan (w przypadku badan terenowych, kwerendy bibliotecznej, badan w ramach
miedzynarodowych projektéw badawczych).
Pracownicy wyjezdzajacy w ramach wymiany bezpoéredniej, uméw miedzyrzadowych oraz programu Erasmus sa zwolnieni
z obowigzku sktadania zaproszen.
Warunkiem realizacji wniosku jest rozliczenie sig¢ pracownika z poprzedniego wyjazdu.
Rozliczenia kosztéw podrézy sluzbowej nalezy dokonaé w terminie do 14 dni od powrotu z delegacji zagranicznej
Wypelniony i podpisany ,,WNIOSEK WYJAZDOWY” nalezy zlozy¢ w Biurze ds. Wspolpracy Migdzynarodowej najpoZniej na
14 dni przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku nie dotrzymania terminu mozliwa jedynie refundacja
przyslugujacych srodkow.
Informujemy, ze w NFZ, ul. Batorego 24 mozna otrzymaé¢ Europejska Kartg Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) dajaca
prawo do korzystania z bezplatnej opieki zdrowotnej w krajach Unii Europejskiej.
UWAGA:

Whniosek mozna pobraé ze strony http://www.up.krakow.pl/intranet/ lub bezposrednio w BWNM. Nalezy
wypelni¢ go na komputerze lub pismem drukowanym.

Wykaz obowigzujgeych diet pobytowych i limitéw hotelowych w poszezegélnych krajach znajduje si¢ na
stronie http://www.up.krakow.pl/intranet/

Upowazniam do odbioru naleznej waluty pracownika UP ..o

legitymujgcego si¢ dowodem osobistym/paszportem nr ........oveeiin

seessscsssssesnsasasunanes esessssonbBeB e

Podpis upowazniajacego(delegowanego)



SPRAWOZDANIE

Z POBYTU ZA GRANICA

I. DANE PERSONALNE

Zalgcznik nr 7

.....................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(jednostka organizacyjna)

1I. DANE DOTYCZACE WYJAZDU

......................................................................................................................................

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

Dziatalnos¢ statutowa

Badania wlasne

Indywidualne projekty naukowo—badawcze
Na wiasny koszt

Na koszt strony przyjmujace;j

IS B o T B e

Ze srodkow Uczelni: a) dydaktyka, b) wymiana bezdewizowa

TIIRIEE EOVENINNRTINE Y rsssossniovsmosasssios s B 544 3 L M G WS O O B RSV VO oo eaie

......................................................................................................................................................

VL. RODZAJ WYJAZDU (wlasciwy podkresli¢):

[. Staz (szkoleniowy, badawczy, habilitacyjny),

zawodowych, szkola letnia.

2. Studia doktoranckie

3. Kurs jezykowy

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

6.  Wyklady, ,visiting professot”

7. Wystawa, plener

8.  Organizacyjny

9 Lektorat

l

|

0. Praktyka studencka
L

kurs

podwyzszania

kwalifikacji

TNNE (WYMECIE )t titttesetetiesis et b bbbt bt s e s bbb

V.TYTUL WYGLOSZONEGO REFERATU LUB TEMATU REALIZOWANEGO

PODCZAS POBYTU ZA GRANICA



VI. NAZWA PROBLEMU OBEJMUJACEGO TEMATYKE WYJAZDU
ZAGRANICZNEGO

VII. TEMAT REALIZOWANY (wlasciwe podkreslic):

[. Indywidualnie. 2. Zespolowo. 3. Wspolnie z partnerem zagranicznym

VIII. EFEKT WYJAZDU (streszczenie przedstawionego referatu Ilub informacja
merytoryczna z prac wykonanych za granicg):

(podpis kierownika/dyrektora (podpis delegowanego)
jedn. organizacyjnej)

UWAGA: Sprawozdanie nalezy sporzgdzi¢ w 2 egzemplarzach pismem maszynowym:
1 egz. — Biuro ds. Wspoélpracy Migdzynarodowe;j
1 egz. — Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej



