Zafgcznik
do Zarzgdzenia Rektora
nr R.0211.83.2021

Zasady

kierowania pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie za granice
oraz zasad odbywania podrézy stuzbowych poza granicami kraju

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

- Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (UEK),

- delegacji — nalezy przez to rozumie¢ podréz stuzbowg na polecenie pracodawcy na
podstawie obowigzujgcego w tym zakresie rozporzagdzenia ministra wiasciwego do
spraw pracy,

- skierowaniu — nalezy przez to rozumie¢ wyjazd w ramach kierowania pracownika za
granice przez pracodawce w celach dydaktycznych, naukowych i szkoleniowych na
warunkach okreslonych w niniejszych Zasadach,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Uczelni (nauczycieli
akademickich oraz pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi),
zatrudnionych na podstawie przepiséw prawa pracy,

- osobie wyjezdzajgcej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Uczelni,

- ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o0 szkolnictwie wyzszym i nauce,

- Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,

- Rozporzadzeniu Ministra wiasciwego ds. pracy — nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

- Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujgcy Regulamin
pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

-  DWM - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;j.

2. W przypadku skierowania/delegacji do kilku krajéw jednoczesnie, wnioski o wyjazd
zagraniczny muszg by¢ ztozone na kazdy kraj oddzielnie.

3. Okres pobytu pracownika UEK za granicg w ramach delegaciji lub skierowania nie moze
przekroczy¢ terminu kohcowego zatrudnienia tej osoby w uczelni.

4. W przypadku o0séb, z ktérymi Uczelnia zawarta umowy cywilnoprawne
(np. Zleceniobiorcéw, Stypendystow) — przystuguje im refundacja kosztéw podrozy
zagranicznej, o ile w umowie tej widniejg =zapisy, ze wykonawca umowy
np. Zleceniobiorca/Stypendysta:

- wramach jej realizacji bedzie odbywat wyjazdy zagraniczne,

Umowa musi rowniez okresla¢ zrédto finansowania wyjazdow, a okres wyjazdu musi

zawiera¢ sie w okresie trwania umowy cywilno-prawnej.

5. Refundacja kosztow podrézy zagranicznej osob z ktérymi Uczelnia zawarta umowy
cywilnoprawne dokonywana jest na zasadach dotyczacych pracownikow.
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W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 osoba wyjezdzajgca jest zobowigzana do ztozenia
wraz z wnioskiem wyjazdowym, zaswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zasad.

Rozdziat 2
Procedury przed wyjazdem

§2

Wyjazdy w ramach delegacji i skierowania mogg byc realizowane tylko na podstawie

wniosku o0 wyjazd poza granice kraju (wniosek o wyjazd stuzbowy poza granice kraju —

delegacja/wniosek o wyjazd stuzbowy poza granice kraju-skierowanie).

Osoba wyjezdzajgca udajgca sie w podroz zagraniczng zobowigzana jest uzyskac¢ na

whniosku:

a) potwierdzenie mozliwosci finansowania wyjazdu od jednostki koordynujgcej
wydatkowanie danego rodzaju $rodkéw?,

b) zgode bezposredniego przetozonego na wyjazd.
W przypadku nauczycieli akademickich, bezposredni przetozony wyraza zgode pamietajgc
o koniecznosci zapewnienia realizacji zaje¢ dydaktycznych.
W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, zgode na wyjazd moze wyrazic¢
w zastepstwie osoba wskazana w zatgczniku nr 2 do Zasad.
W przypadku braku zgody na wyjazd osobie wyjezdzajgcej przystuguje odwotanie do
Rektora.
Prawidtowo wypetniony formularz wniosku o wyjazd poza granice kraju zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego oraz jednostke koordynujgcg wydatkowanie srodkéw,
sktadany jest wraz z ewentualnymi zatgcznikami w DWM, co najmniej ha 15 dni roboczych
przed planowanym wyjazdem. Ztozenie wniosku w krotszym terminie bedzie skutkowac
brakiem mozliwosci wyptaty zaliczki przed wyjazdem. W takim przypadku wyjazd rozliczany
bedzie zgodnie z §11 i §12 niniejszych Zasad.

Wz4r wniosku stanowi:

1) zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad — w przypadku delegaciji,

2) zalgcznik nr 4 do niniejszych Zasad — w przypadku skierowania nauczycieli
akademickich,

3) zatgcznik nr 4a do niniejszych Zasad — w przypadku skierowania pracownikéw nie
bedacych nauczycielami akademickimi.

W przypadku wyjazdu pracownika w charakterze opiekuna grupy studentéw:

1) osoba wyjezdzajgca sktada wniosek o wyjazd poza granice kraju — delegacja wraz
z pismem o0 zgode na wyjazd studentow oraz ewentualne dofinansowanie do
Prorektora ds. Projektow i Wspétpracy, ponadto:

a) podpisany wniosek wyjazdowy nalezy ztozy¢ w DWM,
b) pismo ze zgodg na sfinansowanie wyjazdu studentoéw nalezy ztozy¢ w Biurze
Programoéw Zagranicznych.

2) po powrocie z wyjazdu koszty delegacji pracownika rozlicza Dziat Wspétpracy
Miedzynarodowej zgodnie z §11, natomiast koszty wyjazdu studentow rozlicza Biuro
Programéw Zagranicznych.

W przypadku wyjazdow finansowanych ze srodkéw koordynowanych przez Dziat Wsparcia

Projektéw Badawczych konieczne jest dodatkowo wyrazenie zgody na wniosku przez

Kierownika projektu.

Koordynator wydatkowania srodkow potwierdza na wniosku wyjazdowym mozliwosé

finansowania wskazanych przez pracownika swiadczen.

Pracownik Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej, nadaje wnioskowi numer sprawy, ktory

jest jednoczesnie numerem kolejnym w rejestrze ,Wnioskéw o wyjazd stuzbowy poza

granice kraju” prowadzonym przez DWM.

1

mozliwe zrédfa finansowania: Erasmus+, granty NCN, program Potencjat, program Prolog, doskonatos¢ badawcza, subwencja,

programy i projekty miedzynarodowe (podac¢ jakie), inne (jesli inne — nalezy wymieni¢ zrédto).
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Decyzje o delegowaniu / skierowaniu pracownika poza granice kraju oraz wysokosci

przyznanych srodkéw podejmowane sg przez:

1) Rektora — w odniesieniu do prorektoréw, dyrektoréw i pracownikéw departamentow,
oraz pracownikéw podlegtych jednostek administracyjnych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym,

2) Prorektora ds. Nauki — w odniesieniu do dziekandéw kolegiow, pracownikow
odbywajacych podréz zagraniczng w celach naukowych, pracownikéw bezposrednio
podlegtych jednostek administracyjnych, ogolnouczelnianych w tym: Wydawnictwo,
Biblioteka i pozakolegialnych w tym Centra badawcze oraz w przypadku mobilnosci
pracownikédw w ramach uméw z partnerami zagranicznymi i programow wymiany,
koordynowanych przez Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej,

3) Prorektora ds. Ksztalcenia i Studentow — w odniesieniu do pracownikéw
odbywajgcych podréz zagraniczng w sprawach zwigzanych z procesem
dydaktycznym, a takze dyrektoréw instytutow i pracownikéw bezposrednio podlegtych
jednostek administracyjnych i miedzykolegialnych (Centrum Jezykowe, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu),

4) Prorektora ds. Projektow i Wspotpracy — w odniesieniu do pracownikéw
bezposrednio podlegtych jednostek administracyjnych i pozakolegialnych (MSAP,
KSB), pracownikéw wyjezdzajgcych jako opiekunowie grup studenckich i pracownikow
wyjezdzajgcych w ramach projektow koordynowanych przez Dziat Transferu Wiedzy
i Projektow Miedzynarodowych oraz w przypadku wyjazdéw na kursy jezykowe
podnoszgce kompetencje zawodowe,

5) Przewodniczacego Rady Uczelni lub osobe przez niego wyznaczong -
w odniesieniu do Rektora,

6) Dyrektora Departamentu Zasoboéw i Rozwoju — w przypadku wyjazdu kierowcéw.

W przypadku koniecznosci uiszczenia opfat dodatkowych, ptatnych przelewem (np. optata

konferencyjna) wraz z wnioskiem wyjazdowym nalezy zitozy¢ prawidtowo wypetniony

formularz zawierajgcy dane niezbedne do zrealizowania przelewu zagranicznego,
stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad, lub fakture zwierajgcg NIP UEK,
wystawiong na Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie.

Wyjazdy realizowane w ramach projektéw muszg by¢ zgodne zarédwno z niniejszymi

Zasadami, jak i regulacjami dotyczgcymi danego projektu.

§3
Osoba wyjezdzajgca udajgca sie w podrdoz zagraniczng samolotem, postepuje zgodnie
z Komunikatem Rektora, dotyczgcym procedury zakupu biletéw lotniczych, dostepnym na
stronie internetowej Dziatu Wspétpracy Narodowej.
Komunikat Rektora bedzie wydawany kazdorazowo w przypadku zmiany wspomnianej
procedury.

§4
UEK ponosi koszty zakupu polisy ubezpieczeniowej dla osoby wyjezdzajgcej na wypadek
choroby lub nastepstw nieszczesliwych wypadkow, na okres podrézy stuzbowe;.
Pracownikowi przebywajgcemu na ptatnym urlopie naukowym na podstawie art. 130 pkt 1
Ustawy, uczelnia pokrywa wylgcznie koszty ubezpieczenia, o ktérych mowa w ust. 1.
Pozostate koszty wyjazdu sg finansowane wytgcznie ze zrédet zewnetrznych, do ktérych nie
zalicza sie subwencji i sSrodkow wiasnych uczelni.
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Rozdziat 3
Delegacje

§5

Z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju osobie wyjezdzajgcej przystuguja:
1) diety, ktérych wysokos¢ okresla rozporzgdzenie Ministra wlasciwego ds. pracy,
2) zwrot kosztéw:

a) przejazdow do i z miejscowosci docelowej za granica,

b) ryczattow komunikacyjnych i ryczattu dojazdowego w miejscowosci docelowej za

granica,
c) noclegdw,
d) innych wydatkéw (np. opfat wizowych, konferencyjnych itp.), okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki. Dieta
przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrozy.
Diete oblicza sie w nastepujgcy sposob:
1) za kazdg dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) zaniepetng dobe podrézy przystuguje

a) do 8 godzin — 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin — 1/2 diety,

c) ponad 12 godzin — dieta w petnej wysokosci.
Osobie wyjezdzajgcej, ktéra otrzymuje za granicg catodzienne bezptatne wyzywienie,
przystuguje 25% diety (tzw. kieszonkowe), ustalonej zgodnie z ust.3.
Osobie wyjezdzajgcej, ktéra otrzymuje za granicg czesciowe wyzywienie, przystugujaca
kwote diety zmniejsza sie o koszt tego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi
odpowiednio:
1) Sniadanie — 15% diety,
2) obiad — 30% diety,
3) kolacje — 30% diety,
Osobie wyjezdzajgcej, ktora otrzymuje za granicg ekwiwalent pieniezny na wyzywienie,
dieta nie przystuguje. Jezeli ekwiwalent jest nizszy od diety, przystuguje wyréwnanie do
wysokosci naleznej diety.
Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w okresie wyjazdu
zagranicznego przystuguje 25% diety.
Srodek transportu wykorzystywany w podrézy stuzbowej, okreséla delegujgcy, o ktérym
mowa w §2 ust.11. Na wniosek osoby wyjezdzajagcej, za zgodg delegujgcego osoba ta
moze odby¢ podréz stuzbowg samochodem stuzbowym Uczelni lub samochodem nie
bedacym wiasnoscig Uczelni.
W przypadku podrézy samochodem nie bedgcym wiasnoécig Uczelni, wymagane jest
dodatkowo ztozenie przez pracownika oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszych zasad.
Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu, wraz
z optatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu ulga na dany srodek transportu przystuguije.
Za przejazd w podrézy stuzbowej samochodem bedgcym wiasnoscig osoby wyjezdzajgcej
przystuguje zwrot kosztdw zgodny z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
I motorowerdw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 r., nr. 27, poz. 2002).
Kalkulacja trasy dokonywana jest przez pracownika DWM, przy uzyciu programu
,Nawigator Mapa Europy”. Jezeli program nie posiada w bazie miejscowosci docelowej,
wtedy kalkulacja dokonywana jest za pomocg serwisu ,googlemaps”.
Za nocleg przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem / fakturg,
w granicach ustalonego na ten cel limitu, okreslonego w obowigzujgcych przepisach
wydanych przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
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W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na zwrot

kosztéw za nocleg, stwierdzonych rachunkiem / fakturg, w kwocie przekraczajgcej limit,

o ktéorym mowa w ust. 12. Osoba wyjezdzajgca, jest zobowigzana uzyskaé pisemng zgode

delegujgcego na zwrot kosztow przekraczajgcych limit. W opisanym przypadku

przekroczenie limitu nie podlega opodatkowaniu.

W razie nieprzedtozenia rachunku / faktury za nocleg osobie wyjezdzajgcej przystuguje

ryczatt w wysokosci 25% limitu, o ktorym mowa w ust. 12. Ryczait ten nie przystuguje za

czas przejazdu oraz w przypadku gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnia bezptatny
nocleg.

Z zastrzezeniem ust.17, osobie wyjezdzajacej, przystuguja ryczatty:

1) na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego w wysokoséci jednej diety w miejscowosci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci zagranicg, w ktérej pracownik korzystat
Z noclegu, zwany dalej ryczattem dojazdowym,

2) na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 10%
diety za kazda rozpoczetg dobe pobytu za granica, zwany dalej ryczattem
komunikacyjnym,

3) w przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérym mowa w ust. 15 pkt 1
wytgcznie w jedng strone, przystuguje ryczait w wysokoséci 50% diety.

Zwrot kosztow dojazdu w wysokosci wyzszej niz okreslony ryczaitem, o ktérym mowa

w ust. 15, jest dopuszczalny pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody Rektora na ich

poniesienie.

Ryczatt dojazdowy i komunikacyjny nie przystuguje w przypadkach gdy:

1) osoba wyjezdzajgca nie ponosi kosztow, na ktérych pokrycie przeznaczone sg ryczatty,
o ktérych mowa w ust. 15,

2) osoba wyjezdzajgca odbywa podréz samochodem stuzbowym lub prywatnym,

3) strona zagraniczna zapewnia bezptatne przejazdy.

Kopia zaakceptowanego Wniosku o wyjazd poza granice kraju — delegacja jest

przekazywana przez DWM do Dziatu Zasobéw Ludzkich.

Rozdziat 4
Skierowania

§6

Osoba wyjezdzajgca moze zostaé skierowana za granice, w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych.

§7

Nauczyciel akademicki, moze by¢ skierowany za granice tylko w ramach urlopu (ptatnego

lub bezptatnego).

Zgodnie z art. 130 Ustawy oraz § 43, 44 i 45 Regulaminu pracy UEK nauczycielowi

akademickiemu mozna udzieli¢:

1) pfatnych urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym 1 roku w celu
przeprowadzenia badan — pracownik musi posiada¢ co najmniej stopieh doktora
w okresie 7 lat zatrudnienia w danej uczelni,

2) ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy — w celu
przygotowania rozprawy doktorskiej,

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy w roku
kalendarzowym,

4) ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum tukasiewicz lub Instytutem Sieci tukasiewicz.



Urlopu ptatnego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 udziela:

1) osoba kierujgca (Rektor lub Prorektor) za zgodg bezposredniego przetozonego
wyjezdzajgcego pracownika — w przypadku urlopu w wymiarze nie przekraczajgcym
dwdch tygodni,

2) Rektor, po zaopiniowaniu przez:

a) kierownika katedry i dziekana kolegium (w przypadku wyjazdéw o charakterze
naukowym),

b) kierownika katedry i dyrektora instytutu (w przypadku wyjazdéw o charakterze
dydaktycznym),

w przypadku urlopu przekraczajgcego dwa tygodnie, na wniosku urlopowym stanowigcym
zatgcznik nr 7 do Zasad.

4.

Nauczyciel akademicki moze odbywa¢ lub kontynuowaé wyjazd po uptywie okresu,
o ktéorym mowa w § 7 ust. 2, w ramach urlopu bezptatnego udzielanego pracownikowi UEK
na podstawie art. 174 Kodeksu Pracy. Urlop bezpfatny z powodu wyjazdu moze byc¢
udzielony na indywidualny wniosek pracownika ztozony do Rektora, przed ztozeniem
Whiosku o wyjazd poza granice kraju — skierowanie.

Pracownik przekazuje do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej wniosek wyjazdowy —
skierowanie wraz z kopig zgody na urlop z wylgczeniem ust. 3 pkt 1.

Kopia zaakceptowanego Whniosku o wyjazd poza granice kraju — skierowanie jest
niezwtocznie przekazywana przez DWM do Dziatu Zasobéw Ludzkich.

§8
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, moze zosta¢ skierowany za granice na
wyjazd nie majacy charakteru podrézy stuzbowej, w celach szkoleniowych (tj. podniesienia
kwalifikacji zawodowych). Pracownik moze otrzymac¢ zwolnienie z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.l nie moze przekraczaé 60 dni w ciggu roku
kalendarzowego.
Zwolnienia z pracy o ktérym mowa w ust. 1 udziela:
1) kierujgcy — dotyczy zwolnienia w wymiarze nie przekraczajgcym dwaoch tygodni.
2) Rektor po zaopiniowaniu przez kierownika pionu — dotyczy zwolnienia w wymiarze
przekraczajgcym dwa tygodnie.
3) wzdr wniosku o wyrazenie zgody na zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia stanowi zatgcznik nr 8.
Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim moze odbywac lub kontynuowa¢ wyjazd
po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, w ramach urlopu bezptatnego udzielanego
pracownikowi UEK na podstawie art. 174 Kodeksu Pracy. Urlop bezptatny z powodu
wyjazdu moze by¢ udzielony na indywidualny wniosek pracownika ztozony do Rektora,
przed ztozeniem o Wniosku o wyjazd poza granice kraju — skierowanie.
Wystgpienie o udzielenie zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jest
obowigzkiem osoby wyjezdzajgcej.
Pracownik przekazuje do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej wniosek wyjazdowy —
skierowanie wraz z kopig zgody na zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia (nie dotyczy ust. 3 pkt 1).
Kopia zaakceptowanego Whniosku o wyjazd poza granice kraju — skierowanie jest
niezwtocznie przekazywana przez DWM do Dziatu Zasobéw Ludzkich.

§9

Osobie wyjezdzajgcej kierowanej za granice w celach naukowych, szkoleniowych

i dydaktycznych osoba kierujgca moze przyznac:

1) stypendium — w przypadku wyjazdow ze srodkow finansowanych z subwenciji
przeznaczonej na nauke, zwane dodatkiem — w wysokosci nieprzekraczajgcej
réwnowartosci diet, wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra wtasciwego ds. Pracy, na
pokrycie czesciowych kosztéw pobytu.



2) inne swiadczenia, w szczegolnosci:
a) pemy lub czesciowy zwrot kosztow podrozy,
b) petny lub czesciowy zwrot kosztéw zakupu pomocy naukowych zwigzanych
z realizacjg celdw, w jakich pracownik zostat skierowany za granice,
c) petny lub czesciowy zwrot optat wizowych lub optat zwigzanych z legalizacjg
pobytu za granica,
d) petny lub czesciowy zwrot kosztéw zakwaterowania.
W przypadku wyjazdu wynikajgcego z realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw
UE lub innych srodkow miedzynarodowych pracownik moze otrzymac swiadczenie inne niz
wymienione w ust. 1.
Swiadczenia wyptacone w ramach skierowania moga podlegaé opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych.
Aktualne informacje o Swiadczeniach nie podlegajgcych opodatkowaniu, kazdorazowo
mozna znalez¢ na stronie internetowej DWM i Kwestury.
W przypadku koniecznosci opodatkowania pracownik DWM przekazuje informacje do
Sekcji Ptac.

Rozdziat 5
Zaliczki

§ 10
Na niezbedne koszty podrézy i pobytu poza granicami kraju osoba wyjezdzajgca otrzymuje
zaliczke w walucie obcej lub w PLN zgodnie z zasadami danego Programu.
Kwota zaliczki wyptacana jest na podstawie kalkulacji kosztow sporzgdzonej przez
wyjezdzajgcego pracownika i sprawdzonej pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika Dzialu Wspodtpracy Miedzynarodowej, a pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez Kwesture.
Sporzadzajgc kalkulacje kosztéw podrézy, nalezy uwzgledni¢ wszystkie reguty, o ktérych
mowa w niniejszych Zasadach. Informacje o wysokosci diet oraz limitbw na noclegi
w danym kraju mozna uzyska¢ na stronie internetowej DWM, w Dziale Wspétpracy
Miedzynarodowej lub w Kwesturze.
Zaliczka na wyjazd stuzbowy moze by¢ wyptacona — za zgodg osoby wyjezdzajgcej —
w walucie polskiej, w kwocie stanowigcej réwnowartos¢ zaliczki w walucie obcej.
Przeliczenh, wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
NBP z dnia wypfaty zaliczki dokonuje pracownik Kwestury.
Zaliczka w walucie obcej pobierana w gotéwce, kalkulowana jest do nhominatu papierowego
bedacego w obrocie.
Zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw podrézy i pobytu poza granicami kraju moze
by¢ wyptacona w nastepujgcy sposéb:

przelana na konto walutowe wskazane przez pracownika, a w przypadku braku rachunku
walutowego moze zosta¢ przeliczona na PLN i przelana na rachunek osobisty,

w formie gotowkowej we wskazanych placowkach Banku obstugujgcego Uczelnie (wykaz
placéwek znajduje sie na stronie DWM): - waluta EUR: tzw. autowyptata na podstawie
dowodu tozsamosci, po wczesniejszym e-mailowym powiadomieniu wyjezdzajgcego
pracownika przez Bank, o mozliwosci odbioru, - waluty inne niz EUR: na podstawie
dowodu tozsamosci i dyspozycji realizacji wypfaty gotowkowej (wzér na stronie DWM)
wypetnionej przez wyjezdzajgcego, zatwierdzonej przez uprawnione osoby z Kwestury,
wydanej wyjezdzajgcemu przez Kwesture, po uprzednim powiadomieniu telefonicznym lub
mailowym.

Prawidtowo wypetniony oraz zatwierdzony stosownie do §2 niniejszych Zasad wniosek o
wyjazd pracownik DWM sktada w Kwesturze.
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Rozdziat 6
Rozliczenia

§11
Rozliczenia wyjazdu zagranicznego, w tym zaliczki pobranej na pokrycie kosztéw pobytu
za granicg, osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest dokonaé¢ w terminie 14 dni
kalendarzowych od zakonczenia podrézy. Rozliczenie dokonywane jest w Dziale
Wspotpracy Miedzynarodowej.
Celem rozliczenia wyjazdu osoba wyjezdzajgca jest zobowigzana do zfozenia w Dziale
Wspotpracy Miedzynarodowej:
a) kopii sprawozdania z wyjazdu (zgodnie z § 16 niniejszych Zasad),
b) faktur lub innych dokumentéw finansowych, dokumentujgcych wydatki zwigzane
z wyjazdem (nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczattami).
Faktury muszg by¢ wystawione na Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie i muszg zawierac
NIP Uczelni (675 000 63 46).
W przypadku, gdy nie jest mozliwe potwierdzenie wydatkéw rachunkiem lub faktura, osoba
wyjezdzajgca zobowigzana jest dotgczy¢é oswiadczenie o poniesionych kosztach, ktorego
wzér stanowi zatgcznik nr 10.
Z uwagi na przepisy w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, w przypadku
nierozliczenia pobranej na wyjazd zaliczki w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
powrotu z podrézy zagranicznej, cata kwota pobranej zaliczki moze zosta¢ potrgcona
z wyptaty wynagrodzenia pracownika.
Powtarzajgce sie nieterminowe rozliczenia wyjazdéw zagranicznych mogg stanowic
podstawe do odmowy wyrazenia zgody na kolejny wyjazd.
Podstawe wptaty / wyptaty kwoty wynikajgcej z rozliczenia otrzymanej zaliczki stanowi
prawidtowo wypetniony, podpisany przez osobe wyjezdzajgca i zatwierdzony formularz
,Rozliczenie zaliczki na wyjazd poza granice kraju”, ktérego wzor stanowi:
1) zatgcznik nr 11 do niniejszych Zasad — w przypadku delegaciji,
2) zatgcznik nr 12 do niniejszych Zasad — w przypadku skierowania.
Formularz, o ktérym mowa w ust.7, musi by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
przez Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej, a pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez Kwesture, Gtéwnego Ksiegowego, oraz zatwierdzony przez
delegujgcego/kierujgcego i Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych.
Rozliczenie kosztéw podrézy dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskie;.
Whptaty kwoty wynikajgcej z rozliczenia zaliczki pobranej na wyjazd zagraniczny sag
dokonywane przez pracownika:
1) w przypadku zaliczki otrzymanej na konto osobiste:
— na konto walutowe lub ztotéwkowe UEK.
— dane dotyczace wptaty (nr rachunkéw, SWIFT oraz IBAN) znajdujg sie na stronie
internetowej DWM.
2) w przypadku zaliczki pobranej w gotéwce —w formie gotéwkowej, w banku obstugujgcym
Uczelnie.
3) Woptaty gotéwkowej pracownik dokonuje w banku obstugujgcym Uczelnig, przy czym:
a) wptacane mogg by¢ tylko nominaty papierowe,
b) ewentualna reszta w bilonie wptacana jest w PLN na konto Uczelni,
c) przeliczenia na PLN dokonuje pracownik DWM.

§12
W przypadku, gdy osoba wyjezdzajgca nie pobrata zaliczki na wyjazd, rozliczenie kosztéw
wyjazdu nastepuje po kursie srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego
dzien rozliczenia kosztow delegacji/skierowania. Naleznos¢ w PLN zostaje przekazana
przez Kwesture na konto pracownika.



W przypadku stypendiow programu Erasmus+, lub innych programéw, w razie nie
pobrania zaliczki przez osobe wyjezdzajgcg, stypendium jest wyptacane na podstawie
rozliczenia, w walucie obcej lub w PLN zgodnie z zasadami danego programu.

§ 13
W przypadku, gdy wyjazd zagraniczny nie dojdzie do skutku z przyczyn lezgcych po
stronie osoby wyjezdzajgcej, a niebedacych przyczynami losowymi, niezaleznymi od
osoby wyjezdzajgcej, jesli nie jest mozliwy i celowy wyjazd innej osoby w zastepstwie,
koszty poniesione w zwigzku z planowanym wyjazdem ponosi osoba wyjezdzajgca.
Jesli w sytuacji o ktérej mowa w ust. 1 koszty zwigzane z planowanym wyjazdem poniosta
Uczelnia, osoba wyjezdzajgca zobowigzany jest do ich zwrotu w terminie 14 dni od dnia
powiadomienia Uczelni o niemoznosci odbycia podrézy, jednak nie pézniej niz 14 dni od
terminu zakonczenia planowanego wyjazdu.
Jesli zwrot nie nastgpi w terminie wskazanym w ust. 2, przepis § 11 ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.
Wystgpienie  losowych, niezaleznych od osoby wyjezdzajgcej przyczyn,
uniemozliwiajgcych zaplanowany wyjazd, musi zosta¢ udokumentowane. Dokumentacja
w tym zakresie sktadana jest najpierw na rece delegujgcego/kierujgcego, do ktérego
nalezy decyzja co do koniecznosci zwrotu w catoéci lub w czesci kosztow, o ktérych mowa
w ust.2 lub poniesienie tych kosztéw przez UEK, a nastepnie dokumentacja ta sktadana
jest w DWM.

Rozdziat 7
Wyjazd zagraniczny potaczony z przejazdem na terenie kraju

§ 14
W przypadku odbywania wyjazdu zagranicznego w potgczeniu z przejazdem na terenie
kraju osoba wyjezdzajgca jest dodatkowo zobowigzana do wypetnienia krajowego
formularza polecenia wyjazdu stuzbowego, zgodnie z aktualnie obowigzujacym
Zarzadzeniem Rektora dotyczgcym delegacji krajowych.
Procedury i nalezno$ci zwigzane z przejazdem na terenie kraju reguluje ww. Zarzgdzenie.

Rozdziat 8
Delegacja/Skierowanie potgczona/e z wyjazdem prywatnym

§ 15
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pofgczenie delegacji/skierowania z wyjazdem
prywatnym, przy czym wyjazd prywatny odbywa sie w ramach urlopu wypoczynkowego.
Wypetniony oraz zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego wniosek na
potgczenie wyjazdu stuzbowego z prywatnym stanowigcy zatgcznik nr 13 do niniejszych
Zasad nalezy dostarczy¢ do Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej wraz z wnioskiem
wyjazdowym poza granice kraju.

Rozdziat 9
Efekty wyjazdu

§ 16
Po powrocie z wyjazdu zagranicznego pracownik jest zobowigzany do ztozenia
sprawozdania z wyjazdu.
Ocena wynikéw wyjazdu nalezy do bezposredniego przetozonego.
Kopie sprawozdania, zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego nalezy
dotgczy¢ do rozliczenia wyjazdu, skladanego w DWM.
Wzory sprawozdan dla nauczycieli akademickich oraz pracownikbw niebedgcych
nauczycielami akademickimi zamieszczone sg na stronie internetowej DWM.
W przypadku wyjazdéw z programéw Erasmus+ i Ceepus pracownik sktada w DWM
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego wydruk sprawozdania, wypetnionego
drogg elektroniczng na portalu wlasciwego programu.
Zasad rozliczania efektéw wyjazdow, okreslonych w ust. 1-5, nie stosuje sie do wyjazdow
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kierowcow.

Rozdziat 10
Pozostate przepisy

§ 17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach majg odpowiednie zastosowanie
przepisy Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),
Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Kodeksu Pracy.
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