UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.16.2020

Zarzadzenie nr 33
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 1 kwietnia 2020 roku

w sprawie: wyjazdow zagranicznych pracownikow, oséb niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Jagiellonskiego, doktorantow oraz studentow (bez Collegium
Medicum)

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.), art. 103!
i art. 174 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn.
zm.), rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 167) oraz § 32 ust. 6 Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam,
CO nhastepuje:

Zasady ogodlne

§1

1. Przedmiotem niniejszego zarzadzenia jest okreslenie zasad:

1) udzielania nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg
ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspoOlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej;

2) odbywania zagranicznego wyjazdu szkoleniowego przez pracownika UJ niebedacego
nauczycielem akademickim;

3) odbywania zagranicznej podrozy stuzbowej przez pracownikow UlJ;

4) wyjazdéw zagranicznych osob niebedacych pracownikami UJ oraz doktorantdw
i studentow;

5) ustalania naleznosci przystugujacych z tytutu zagranicznej podrozy stuzbowe;.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) wyjazd zagraniczny — wyjazd realizowany w jednym z przypadkéw, 0 ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-4;

2) urlop ptatny — ptatny urlop w rozumieniu art. 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 .

Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, realizowany przez nauczyciela
akademickiego na jego wniosek, w celu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1;

3) wyjazd szkoleniowy — wyjazd pracownika UJ niebedacego nauczycielem akademickim
niemajacy charakteru podrozy stuzbowej, odbywany na wniosek pracownika UJ, w celu
podniesienia jego kwalifikacji zawodowych;

4) osoba niebgdaca pracownikiem UJ — osoba zatrudniona w Uniwersytecie Jagiellonskim
na podstawie umowy cywilnoprawnej lub zaangazowana w celu realizacji projektu jako
wykonawca lub uczestnik.



Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o urlopie bezplatnym, nalezy przez to
rozumie¢ urlop bezptatny udzielany pracownikowi UJ na podstawie art. 174 Kodeksu
pracy. Okres urlopu bezptatnego nie podlega wliczeniu do okresu pracy (stazu), od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze, co wptywa m.in. na wymiar urlopu wypoczynkowego,
uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. ,trzynastka”), prawo
do nagrody jubileuszowej. W okresie urlopu bezplatnego nie odprowadza si¢ sktadek na
ubezpieczenie spoleczne (emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe) oraz
ubezpieczenie zdrowotne.

§2

. W celu odbycia wyjazdu zagranicznego pracownik UJ Iub osoba niebedaca pracownikiem
UlJ, doktorant lub student sktada wniosek wyjazdowy, ktorego wzor okreslajag odpowiednio
zatgczniki nr 11 2 do zarzadzenia.

. Whniosek wyjazdowy powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego

(w przypadku pracownikow UJ), Dziekana Wydziatu/Kierownika jednostki oraz

dysponenta $rodkow, a nastepnie przekazany do akceptacji przez Dziat Wspotpracy

Migdzynarodowej nie pdzniej niz W terminie 10 dni przed data planowanego wyjazdu

zagranicznego.

Do wniosku wyjazdowego nalezy dotaczy¢ zaproszenie lub inny dokument potwierdzajacy

cel wyjazdu. W przypadku wyjazdu na konferencje¢ konieczne jest dotaczenie wyciggu

z programu konferencji/kongresu wraz z tytutem zgloszonego referatu/plakatu. Zataczniki

nie moga obejmowac wigcej niz trzy strony formatu A4.

. Whnioski wyjazdowe zatwierdza:

1) Rektor UJ lub witasciwy Prorektor UJ dziatajacy na podstawie stosownego
pelnomocnictwa, zwany dalej ,,wtasciwym Prorektorem UJ” — w stosunku do
nauczycieli akademickich, pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi
(z wyjatkiem pracownikéw administracji ogolnouczelnianej), oso6b niebedacych
pracownikami UJ, doktorantow i studentow;

2) Kanclerz UJ — w stosunku do pracownikoéw administracji ogélnouczelnianej UJ.

Po uzyskaniu zgody na wyjazd zagraniczny pracownik UJ, doktorant i student

sg obejmowani ubezpieczeniem kosztow leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkow

na czas trwania wyjazdu. Ubezpieczenie obowigzuje wylgcznie w kraju docelowym
wskazanym we wniosku wyjazdowym oraz w krajach tranzytowych.

§3

Po zatwierdzeniu wniosku wyjazdowego przez osoby wskazane w § 2 ust. 4 pracownik UJ
lub osoba niebgedaca pracownikiem UJ, doktorant Iub student, zwani dalej
»Wyjezdzajacym”, moze otrzymaé zaliczkg¢ na wyjazd zagraniczny w walucie obcej,
w wysokosci wynikajacej z przeliczenia rownowartosci zaliczki, w formie gotowkowej lub
przelewem na rachunek bankowy Wyjezdzajacego, dokona¢ zakupu biletow oraz uiscic¢
inne optaty zwigzane z wyjazdem zagranicznym. Bilety lotnicze, kolejowe i autokarowe
nalezy nabywac¢ u dostawcy, z ktorym Uniwersytet Jagiellonski zawarl umowe.

. W przypadku przekazania wniosku wyjazdowego do akceptacji przez Dziat Wspotpracy
Migdzynarodowej na mniej niz 10 dni przed wyjazdem zaliczka nie bedzie wyptacana,
a rozliczenie wyjazdu bedzie nastepowato po powrocie.

. Wyjezdzajacy dokonuje formalnosci wizowych osobiscie w dziatach wizowych ambasad
I konsulatow lub za posrednictwem biur turystycznych.

. Wyjezdzajacy jest zobowigzany w terminie 14 dni od dnia zakonhczenia wyjazdu
zagranicznego rozliczy¢ poniesione wydatki. Niedotrzymanie terminu rozliczenia bedzie
skutkowato obcigzeniem Wyjezdzajacego kwotg pobranej zaliczki. Rozliczenie wyjazdu
jest warunkiem otrzymania zgody na nastepny wyjazd zagraniczny.



. Wyjezdzajacy dokonuje rozliczenia wyjazdu zagranicznego za posrednictwem Dziatu
Wspotpracy Mig¢dzynarodowej zataczajac wszystkie dokumenty (m.in. bilety, faktury,
rachunki) potwierdzajace poniesione wydatki zwigzane z wyjazdem (nie dotyczy diet oraz
wydatkow objetych ryczaltami) oraz — w przypadku urlopu ptatnego udzielonego na okres
powyzej 60 dni — sprawozdanie z przebiegu wyjazdu zagranicznego (wedlug wzoru
okre$lonego w zalgczniku nr 3) i rezultatow wykonanych zadan zaakceptowane przez
kierownika jednostki UJ.

Wyjazdy zagraniczne nauczycieli akademickich
§ 4

Nauczyciel akademicki moze odby¢ zagraniczng podréz stuzbowa w celu:

1) prowadzenia badan naukowych w ramach projektow finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych;

2) prowadzenia badan naukowych w ramach dziatalno$ci badawczej;

3) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

4) realizacji programu Erasmus+ w zakresie dydaktyki;

5) realizacji wymiany ogdlnouczelnianej, wydziatowej lub instytutowej;

6) uczestnictwa w konferencji, w tym wygloszenia referatu, przedstawienia prezentacji;

7) odbycia spotkania roboczego;

8) reprezentowania UJ za granica.

Nauczycielowi akademickiemu wyjezdzajacemu w zagraniczng podroz stuzbowg

przystuguja naleznosci okreslone w § 9 ust. 3.

§5

Rektor UJ lub wiasciwy Prorektor UJ moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu

ptatnego urlopu w celu:

1) odbycia za granicg ksztalcenia, udzialu w szkoleniu, w tym realizacji programu
Erasmus+ w zakresie szkolenia, i kursu;

2) odbycia za granicg stazu naukowego lub dydaktycznego, w tym w ramach programow
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

3) uczestnictwa za granicg w konferencji;

4) uczestnictwa za granica we wspoOlnych badaniach naukowych prowadzonych
Z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowe;.

Nauczyciel akademicki, ktory uzyskat zgode na wyjazd za granice w celach okreslonych

wust. 1, otrzymuje platny urlop na okres do 60 dni kalendarzowych w ciaggu roku

kalendarzowego.

. W przypadku przekroczenia limitu, o ktorym mowa w ust. 2, odbycie lub kontynuowanie

wyjazdu zagranicznego realizowanego w celach, o ktorych mowa w ust. 1, mozliwe jest

w ramach uzyskanego przez nauczyciela akademickiego urlopu bezptatnego w rozumieniu

art. 174 Kodeksu pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek nauczyciela

akademickiego pozytywnie zaopiniowany przez kierownika jednostki UJ, Rektor UJ lub

wlasciwy Prorektor UJ moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu na

okres przekraczajacy limit, o ktéorym mowa w ust. 2, jednorazowo w wymiarze

do 12 miesi¢cy. Po uzyskaniu zgody na urlop nauczyciel akademicki sktada wniosek

wyjazdowy.

. W terminie 10 dni po zakonczeniu urlopu udzielonego na podstawie ust. 4, nauczyciel

akademicki zobowigzany jest przedstawi¢ kierownikowi jednostki UJ sprawozdanie

Z przebiegu i rezultatbw wykonanych zadan podczas udzielonego urlopu. Akceptacja

sprawozdania stanowi warunek otrzymania zgody na kolejny ptatny urlop.



. Rozliczenie wyjazdu zagranicznego w ramach ptatnego urlopu udzielonego na okres
powyzej 60 dni nast¢puje po przedtozeniu zaakceptowanego przez kierownika jednostki UJ
sprawozdania w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej, o ktorym mowa w ust. 5.

Na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego Rektor UJ lub wtasciwy Prorektor UJ
moze wyrazi¢ zgod¢ na wykonywanie obowiazkow badawczych (m.in. praca w projektach)
w czasie platnego urlopu przekraczajagcego 14 dni kalendarzowych, o ile nie zaburzy
to celowosci udzielonego urlopu.

. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania $rodkow finansowych
bezposredni przetozony lub dysponent $rodkéw moze przyzna¢ nauczycielowi
akademickiemu wyjezdzajacemu w ramach ptatnego urlopu zwrot kosztéw podrozy lub
diety/ryczatty, o ktorych mowa w § 9 ust. 3.

Wyjazdy zagraniczne pracownikow UJ niebedacych nauczycielami akademickimi
§ 6

Pracownik UJ niebedacy nauczycielem akademickim moze odby¢ zagraniczng podrdz
stuzbowa w celu realizacji obowiazkow pracowniczych poprzez:

1) reprezentowanie uczelni za granica;

2) uczestnictwo w konferencji, w tym wygloszenie referatu, przedstawienie prezentacji;
3) wymiang ogolnouczelniang, wydziatowa lub instytutowa;

4) uczestnictwo w spotkaniu roboczym;

5) uczestnictwo w szkoleniu, w tym w szkoleniu w ramach programu Erasmus+, kursie.
Pracownikowi UJ niebedagcemu nauczycielem akademickim wyjezdzajagcemu
W zagraniczng podroz stuzbowg przystuguja naleznosci okre§lone w § 9 ust. 3.

§7

Pracownikowi UJ niebedacemu nauczycielem akademickim moze zosta¢ udzielona zgoda

na odbycie zagranicznego wyjazdu szkoleniowego w celu podniesienia kwalifikacji

zawodowych poprzez:

1) udziat w szkoleniu, w tym w szkoleniu w ramach programu Erasmus+, lub w innych
programach szkoleniowych, kursach;

2) uczestnictwo w konferencji.

. Zagraniczny wyjazd szkoleniowy odbywa si¢ na wniosek pracownika UJ niebgdacego

nauczycielem akademickim.

Pracownik UJ niebgdacy nauczycielem akademickim, ktory uzyskat zgode na odbycie

zagranicznego wyjazdu szkoleniowego, otrzymuje zwolnienie z obowigzku wykonywania

pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na okres do 60 dni kalendarzowych w ciggu

roku kalendarzowego.

. W przypadku przekroczenia limitu, o ktorym mowa w ust. 3, odbycie lub kontynuowanie

wyjazdu zagranicznego realizowanego w celach, o ktorych mowa w ust. 1, mozliwe jest

w ramach uzyskanego przez pracownika UJ niebgdacego nauczycielem akademickim

urlopu bezptatnego w rozumieniu art. 174 Kodeksu pracy.

. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania S$rodkéw finansowych

przetozony lub dysponent $rodkéw moze przyzna¢ pracownikowi UJ niebedagcemu

nauczycielem akademickim wyjezdzajagcemu w ramach zagranicznego wyjazdu

szkoleniowego zwrot kosztow podrozy lub diety/ryczalty, o ktorych mowa w § 9 ust. 3.



Wyjazdy zagraniczne oséb niebedacych pracownikami UJ, doktorantéw
oraz studentow

§8

Osoby niebg¢dace pracownikami UJ mogg odbywa¢ wyjazdy zagraniczne w celu:

1) realizacji zadan wynikajacych z projektow, w ktorych s3 wykonawcami
lub uczestnikami;

2) realizacji programu Erasmus+ w zakresie dydaktyki i szkolen;

3) realizacji innych zadan wykonywanych na rzecz UJ.

Osobie niebedacej pracownikiem UJ przystuguja naleznosci zwigzane z wyjazdem

zagranicznym okre$lone w projekcie, ktorego jest wykonawcg lub uczestnikiem, lub

na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej UJ, na rzecz ktorej osoba

ta wykonuje zlecone czynnosci.

. Wyjazdy zagraniczne doktorantow i studentow moga odbywac si¢ w celu:

1) realizacji za granicg czesSci studiow;

2) uczestnictwa w szkoleniach i kursach;

3) realizacji stazu dydaktycznego lub naukowego;

4) uczestnictwa w wymianie ogdlnouczelnianej, wydziatowej lub instytutowej;

5) uczestnictwa w programach Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

6) udziatu w konkursach i zawodach,;

7) uczestnictwa w konferencjach;

8) reprezentowania uczelni;

9) realizacji badan naukowych w ramach dziatalnosci badawczej;

10) realizacji badan naukowych w ramach projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych.

Student wyjezdzajacy za granice zachowuje status studenta, w tym prawo do $wiadczen,

0 ktorych mowa w art. 86 ust. 1 pkt 1-4 i art. 359 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —

Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce, na zasadach okreslonych w przepisach

0 przyznawaniu tych §wiadczen.

. Uczestnik studiéw doktoranckich wyjezdzajacy za granicg zachowuje status uczestnika

studiow doktoranckich, w tym prawo do §wiadczen, o ktorych mowa w art. 86 ust. 1 pkt 1—

4 i art. 359 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

w zwigzku z art. 281 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe —

Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce, oraz do stypendium doktoranckiego i zwigkszenia

stypendium doktoranckiego z dotacji projakosciowej, o ktorych mowa w art. 200 i 200a

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym w zwiazku z art. 285-286

ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o0 szkolnictwie

wyzszym 1 hauce, na zasadach okreslonych w przepisach o przyznawaniu tych §wiadczen.

. Doktorant ksztalcacy si¢ w szkole doktorskiej wyjezdzajacy za granicg, zachowuje status

doktoranta, w tym prawo do pobierania stypendium doktoranckiego, o ktorym mowa w art.

209 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, na zasadach

okreslonych w przepisach o przyznawaniu tego stypendium.

. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania §rodkéw finansowych dysponent

srodkéw moze przyzna¢ 0sobie nieb¢dacej pracownikiem UJ, doktorantowi lub studentowi

skierowanemu do odbycia wyjazdu zagranicznego, zwrot kosztéw podrozy lub

diety/ryczatty, o ktorych mowa w § 9 ust. 3.



NaleznoS$ci z tytulu podrozy stuzbowej
§9

. Pracownicy UJ odbywajacy zagraniczne podroze stuzbowe majg prawo do naleznosci

okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia

2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, zwanym dalej

,,rozporzadzeniem”, z uwzglednieniem przepisOw niniejszego zarzadzenia.

Czas pobytu poza granicami kraju liczy si¢ w przypadku odbywania zagranicznej podrozy

stuzbowej srodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili jej
przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) morskiej — od chwili wyjscia statku/promu z portu polskiego do chwili wejécia
statku/promu w drodze powrotnej do portu polskiego.

. Pracownikowi wyjezdzajacemu w zagraniczng podréz stuzbowa przystuguja nastepujace

naleznosci:

1) dieta dojazdowa;

2) diety pobytowe;

3) diety lub ryczatty hotelowe;

4) s$rodki na przejazdy lokalne;

5) s$rodki na pokrycie kosztow podrozy;

6) srodki na inne uzasadnione optaty zwigzane z wyjazdem (w szczegdlnosci optaty
wizowe, oplaty konferencyjne, szkoleniowe).

§ 10

. Przez diet¢ dojazdowa nalezy rozumie¢ §rodki pieniezne przeznaczone na pokrycie kosztéw
dojazdu pracownika z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiego w wysokosci rownowartosci diety pobytowe] w miejscowosci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzysta
z noclegu.

Dieta dojazdowa, o ktorej mowa w ust. 1, nie przystuguje, gdy:

1) pracownik odbywa podréz samochodem prywatnym lub stuzbowym;

2) strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy;

3) pracownik nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych jest przeznaczona dieta.

§ 11

Przez dietg pobytowa nalezy rozumie¢ $srodki pieniezne przeznaczone na pokrycie kosztow
wyzywienia pracownika w czasie zagranicznej podrozy stuzbowe;.
. Diete pobytowa oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) zakazdg pelng dobe podrozy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) zaniepelng dobe podrozy przystuguje:

a) do 8 godzin — 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin — 50% diety,

c) ponad 12 godzin — dieta w pelnej wysokosci.
Pracownikowi UJ, ktory otrzymuje za granica bezplatne catodzienne wyzywienie,
przystuguje 25% diety. Jezeli pracownik UJ ma zapewnione czg¢$ciowe wyzywienie
(np. $niadania w hotelu lub obiady podczas konferencji), kwote diety zmniejsza si¢
odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia:



1) $niadania — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja— 30% diety.

4. Pracownik UJ odbywajacy zagraniczng podroz stuzbowag finansowang lub
wspotfinansowang z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych $rodkow
europejskich i miedzynarodowych moze otrzyma¢ diete pobytowag w kwocie okreslonej
w budzecie projektu.

§ 12

1. Przez diete hotelowa lub ryczalt hotelowy nalezy rozumie¢ $rodki pieniezne przystugujace
pracownikowi UJ na pokrycie kosztow noclegu podczas zagranicznej podrozy stuzbowe;j
W wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel
limitu, okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia. W uzasadnionych przypadkach,
na wniosek pracownika UJ, Rektor UJ, wiasciwy Prorektor UJ lub Kanclerz UJ moze
wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokos$ci
przekraczajacej limit okreslony w zataczniku do rozporzadzenia.

2. W przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi UJ przystuguje ryczalt
w wysokosci 25% limitu, o ktéorym mowa W ust. 1. Ryczalt nie przysluguje na czas
przejazdu oraz gdy pracownikowi wyjezdzajacemu zapewniono bezptatny nocleg lub gdy
zostat on optacony w ramach wpisowego na konferencje.

3. W przypadku korzystania z pokoju hotelowego z innymi osobami pracownikowi UJ
przystuguje zwrot kwoty odpowiadajacej ilorazowi ceny noclegu oraz ilosci 0sob
korzystajacych z pokoju wykazanych na rachunku. Powyzsze stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku zwrotu kosztow positkow wyszczegolnionych na rachunku hotelowym.

§ 13

Na pokrycie kosztow przejazdéw lokalnymi $rodkami komunikacji pracownikowi UJ
wyjezdzajagcemu w podréz stuzbows przystuguje ryczalt w wysokosci 10% diety pobytowej za
kazda rozpoczgta dobe pobytu w podrdzy.

§ 14

1. Przez $rodki na pokrycie kosztow podrozy nalezy rozumie¢ $rodki przeznaczone na zakup
biletéw kolejowych, autobusowych, lotniczych lub morskich w wysokosci stwierdzone;j
rachunkiem.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika UJ, Rektor UJ, wiasciwy Prorektor
UJ lub Kanclerz UJ moze wyrazi¢ zgode na uzycie przez pracownika UJ prywatnego
samochodu osobowego podczas wyjazdu za granice. Za przejazd w czasie stuzbowej
podrozy zagranicznej samochodem prywatnym pracownikowi UJ przyshuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki
za 1 km przebiegu samochodu osobowego, ktora nie moze by¢ wyzsza niz:

1) 0,5214 zt — dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 m?;
2) 0,8358 32{ — dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej
900 cm”®.



Przepisy koncowe
§15
Traci moc uchwata nr 7/I/2007 Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2007 roku
W sprawie okres$lenia zasad 1 trybu kierowania pracownikow, doktorantow i studentow
za granice w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 33 Rektora UJ z 1 kwietnia 2020 r.

(pieczqtka jednostki) 26.7340. Krakow, dnia
WNIOSEK WYJAZDOWY
[ pracownik (nauczyciel akademicki)  [] pracownik (nienauczyciel)
Imieg i nazwisko: Nr osobowy: |
Stopien/tytul naukowy: Jednostka UJ:
PESEL: Adres e-mail:
Rodzaj i nr dokumentu Tel. kontaktowy:
tozsamosci:
Kraj: Miasto:
Instytucja przyjmujaca:
Rodzaj wyjazdu: [ podréz stuzbowa'  [] urlop platny art. 130 pkt 3 ustawy PSWiN " ] wyjazd szkoleniowy ™
Cel wyjazdu: Dydaktyka: Konferencja/Uczestnictwo w spotkaniach:

[[Ikonferencja/kongres
[reprezentowanie uczelni za granica
[CIspotkania robocze (konsorcja, sieci,
stowarzyszenia)

[CIprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
[uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych
[Jszkolenie

[Jprogram Erasmus+ szkolenie

Badania naukowe:

[CIbadania naukowe w ramach projektow
finansowanych ze §rodkow zewnetrznych
[Jbadania naukowe w ramach dziatalno$ci

badawczej
[[Jbadania naukowe prowadzone wspolnie

[CJprogram Erasmus+ dydaktyka
[Jwymiana ogélnouczelniana

z podmiotami zagranicznymi [Jwymiana wydz /instytutowa

taz nauk [staz dydaktyczny
[lstaz naukowy [Iprogram NAWA
Ckurs
Data wyjazdu: | Data powrotu: | Liczba dni:
Rodzaj §wiadczen Koszt Szacunkowy Zrédia Obligo' w PLN
we wlasciwej walucie we wlasciwej koszt finansowania Podpis i pieczgtka
walucie w PLN NR dysponenta srodkow
Podroéz
[ 1 samolot, [ ] pociag, [ ] autokar, [ ] samochéd
Wiza:
Ubezpieczenie:
Dieta dojazdowa: 1 X
Diety pobytowe: X
(liczba x stawka dzienna)
Diety hotelowe: X
(liczba x cena/doba)
Ryczalt: X

(liczba x % limitu/doba)

Inne oplaty: (patrz pkt 6)
- [ optata konferencyjna

- (7] depozyt hotelowy

- [ 10% przejazdy lokalne
-Oinne

[ gotowka, [] przelew

Koszt tacznie w PLN:

OKRESLENIE MERYTORYCZNEGO ZWIAZKU WYJAZDU Z REALIZACJA ZADAN BADAWCZYCH LUB INNYCH CELOW WYJAZDU (patrz pkt 4)

Zobowiazuje sie do rozliczenia otrzymanej zaliczki w ciagu 14 dni od daty powrotu do kraju. Réwnoczesnie po uptywie terminu rozliczenia, upowazniam Uniwersytet
do potragcenia nierozliczonej zaliczki z mojego wynagrodzenia zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy, ze stypendium lub z wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawne;j.

Podpis pracownika DWM

Podpis osoby wyjezdzajacej

Zgoda Dziekana Wydzialu/Kierownika

jednostki*:
Zgoda na wyjazd

Zgoda Rektora UJ/wlasciwego

Prorektora UJ/Kanclerza UJ:
Zatwierdzam wyjazd

Zgoda bezposredniego przelozonego*:
Zgoda na wyjazd

(podpis i pieczgtka) (podpis i pieczgtka) (podpis i pieczqtka)

*Jesli bezposredni przetozony jest jednoczesnie Dziekanem Wydziatu/Kierownikiem jednostki, to wystarczajacy jest podpis w jednym polu



DEFINICJE RODZAJOW WYJAZDOW:

Podréz stuzbowa — wyjazd zagraniczny odbywany przez pracownika UJ na polecenie
przetozonego w celu wykonywania zadania stuzbowego poza stalym miejscem wykonywania
pracy.

Platny urlop — ptatny urlop w rozumieniu art. 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, realizowany przez nauczyciela akademickiego
najego wniosek, w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolpracy
naukowe;j.

Wyjazd szkoleniowy — wyjazd pracownika UJ niebedacego nauczycielem akademickim
niemajacy charakteru podrozy stuzbowej, odbywany na wniosek pracownika UJ, w celu
podniesienia jego kwalifikacji zawodowych.

INSTRUKCJE DOTYCZACE WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH:

1.

2.

oo

W systemie SAP nalezy zatozy¢ jedno wielopozycyjne obligo obejmujgce szacunkowy koszt
wyjazdu w PLN powigkszone o 10% z uwagi na wahania kursow walut.

Do wniosku wyjazdowego nalezy dolaczy¢ zaproszenie (list, e-mail) okre$lajace zakres
$wiadczen zapewnianych przez strone przyjmujaca, a W przypadku wyjazdu uczestnika
na konferencje konieczne jest dotagczenie programu konferencji/kongresu wraz z tytutem
zgloszonego referatu/plakatu.

Pracownicy wyjezdzajgcy w ramach wymiany bilateralnej ogélnouczelnianej oraz programu
Erasmus+ dotaczaja potwierdzenie przyjecia na wymiang.

Okreslenie merytorycznego zwiazku wyjazdu z realizacja zadan badawczych powinno
zawieraC krotki opis realizowanych badan. W przypadku wiecej niz jednego zrédia
finansowania wyjazdu, konieczne jest okreslenie jego zwiazku z kazdym ze wskazanych
zrodel.

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

W przypadku koniecznosci dokonania przelewu przez UJ optaty konferencyjnej lub depozytu
hotelowego na konto organizatora/dostawcy ustugi, nalezy zaznaczy¢ pole ,,przelew”.
W przypadku pobierania w gotowce $rodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie
optaty konferencyjnej i innych $wiadczen, nalezy zaznaczy¢ pole ,,gotowka”.

Rozliczenia kosztéw podrozy nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu z podrozy
zagranicznej.

Whiosek wyjazdowy zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego i dysponenta
srodkow powinien zostaé przekazany do akceptacji przez Dzial Wspélpracy
Miedzynarodowej najpozniej na 10 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Wszelkie informacje dotyczace sktadania wniosku wyjazdowego i rozliczania podrozy
zagranicznej dostepne sa na stronie https://dwm.uj.edu.pl/procedury-
wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy?2



https://dwm.uj.edu.pl/procedury-wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy2
https://dwm.uj.edu.pl/procedury-wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy2

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 33 Rektora UJ z 1 kwietnia 2020 r.

(pieczgtka jednostki)

26.7340.

Krakoéw, dnia

WNIOSEK WYJAZDOWY

[ doktorant, [] student, [] wykonawca/uczestnik w projekcie

[ osoba spoza UJ bedaca strong umowy cywilnoprawnej

Imie i nazwisko:

Nr dostawcy:

Stopien/tytul naukowy: Jednostka UJ:
PESEL: Adres e-mail:
Rodzaj i nr dokumentu Tel. kontaktowy:
tozsamosci:
Kraj: Miasto:
Instytucja przyjmujaca:
Rodzaj wyjazdu: wyjazd zagraniczny
Cel wyjazdu: Dydaktyka: Konferencja/Uczestnictwo w spotkaniach:

Badania naukowe:

[CIbadania naukowe w ramach projektow
finansowanych ze srodkoéw zewngtrznych
[Tbadania naukowe w ramach dziatalnoéci

[CIprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
[(uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych
[Jszkolenie

[Cprogram Erasmus+ szkolenie

[CIkonferencja/kongres
[CJreprezentowanie uczelni za granica
[CIspotkania robocze (konsorcja, sieci,
stowarzyszenia)

badawczej [Cprogram Erasmus+ dydaktyka [CDkonkursy/zawody
[Cbadania naukowe prowadzone wspolnie Dwym}ana ogblnouczelniana
z podmiotami zagranicznymi |:|wym|ana wydz /instytutowa
[Jstaz naukowy [staz dydaktyczny
[CIprogram NAWA
[Ckurs
[Crealizacja czesci studidw
Data wyjazdu: | Data powrotu: | Liczba dni:
Rodzaj §wiadczen Koszt Szacunkowy Zrédla Obligo' w PLN
we wlasciwej walucie we wlasciwej koszt finansowania Podpis i pieczqtka
walucie w PLN NR dysponenta srodkow
Podroéz
[ samolot, [] pociag, [] autokar, [] samochéd
Wiza:
Ubezpieczenie:
Dieta dojazdowa: 1 X
Diety pobytowe: X
(liczba x stawka dzienna)
Diety hotelowe: X
(liczba x cena/doba)
Ryczalt: X

(liczba x % limitu/doba)

Inne oplaty: (patrz pkt 6)
- [ optata konferencyjna

- [ depozyt hotelowy
- [ 10% przejazdy lokalne

-Oinne

[] gotowka, [] przelew

Koszt tacznie w PLN:

OKRESLENIE MERYTORYCZNEGO ZWIAZKU WYJAZDU Z REALIZACJA ZADAN BADAWCZYCH LUB INNYCH CELOW WYJAZDU (patrz_pkt 3)

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia otrzymanej zaliczki w ciagu 14 dni od daty powrotu do kraju. Réwnoczesnie po uptywie terminu rozliczenia, upowazniam Uniwersytet
do potracenia nierozliczonej zaliczki ze stypendium lub z wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawne;.

Podpis osoby wyjezdzajacej Podpis pracownika DWM

Zgoda Dziekana Wydzialu/Kierownika jednostki:
Zgoda na wyjazd

Zgoda Rektora UJ/wlasciwego Prorektora UJ:

Zatwierdzam wyjazd

(podpis i pieczqtka) (podpis i pieczgtka)




INSTRUKCJE DOTYCZACE WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH:

o o

© ©

10.

W systemie SAP nalezy zatozy¢ jedno wielopozycyjne obligo obejmujace szacunkowy koszt
wyjazdu w PLN powigkszone 0 10% z uwagi na wahania kurséw walut.

Do wniosku wyjazdowego nalezy dolaczy¢ zaproszenie (list, e-mail) okreslajace zakres
$wiadczen zapewnianych przez strone przyjmujaca, a w przypadku wyjazdu uczestnika
na konferencj¢ konieczne jest dotgczenie programu konferencji/kongresu wraz z tytulem
zgloszonego referatu/plakatu.

Okres$lenie merytorycznego zwiazku wyjazdu z realizacja zadan badawczych powinno
zawiera¢ krotki opis realizowanych badan. W przypadku wiecej niz jednego Zrédia
finansowania wyjazdu, konieczne jest okreslenie jego zwiazku z kazdym ze wskazanych
zrodel.

W przypadku oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych podstawa zwrotu
kosztow i wyptaty swiadczen jest zawarta pomigdzy UJ a taka osobg umowa cywilnoprawna
i ustalenia stron, iz zwrot takich kosztow nastepowac bedzie na zasadach analogicznych jak
w przypadku pracownikow.

Warunkiem realizacji wniosku jest rozliczenie si¢ z poprzedniego wyjazdu.

W przypadku koniecznosci dokonania przelewu przez UJ oplaty konferencyjnej lub depozytu
hotelowego na konto organizatora/dostawcy ustugi, nalezy zaznaczy¢ pole ,,przelew”.
W przypadku pobierania w gotowce $rodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie
optaty konferencyjnej i innych $wiadczen, nalezy zaznaczy¢ pole ,,gotowka”.

Rozliczenia kosztéw podrozy nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu z podrozy
zagranicznej.

W polu numer dostawcy nalezy wpisa¢ numer z systemu SAP osoby wyjezdzajacej.
Whniosek wyjazdowy zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego i dysponenta
srodkéw powinien zosta¢ przekazany do akceptacji przez Dzial Wspolpracy
Miedzynarodowej najpozniej na 10 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Wszelkie informacje dotyczace sktadania wniosku wyjazdowego i rozliczania podrozy
zagranicznej dostepne sa na stronie https://dwm.uj.edu.pl/procedury-
wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy?2




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 33 Rektora UJ z 1 kwietnia 2020 r.

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

(dotyczy przekroczenia limitu 60 dni)

Tytul, Imig I NAZWISKO — ...,

Instytucja przyjmujaca/KIa] — ....o.uineiiiit it

Termin wyjazdu —od ..................ocoeeeel. O e,

Wyjazd byt zwigzany z realizacjg zadania: ..............ooiiiiiiiiiii i

podpis przetozonego
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