Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.67.2021
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 28 czerwca 2021 .
w sprawie zasad i trybu realizowania i rozliczania podrdzy za granice
przez pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.
U.z2021r. poz. 478 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 1-3 Statutu Uniwersytetu Humanistyczno-Przy-
rodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie i Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pra-
cownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu po-
drézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

a)
b)

i)

1.

ustawa —ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.),
rozporzgdzenie —Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej
(Dz. U.z2013r., poz. 167);

UJD —Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy im. Jana Dtugosza w Czestochowie;

stuzbowa podréz zagraniczna — podrdz za granice pracownika UJD — polecenie podrdzy stuzbowej;
podrdz zagraniczna — podrdz za granice doktoranta, studenta lub innej osoby oraz podrdz zagra-
niczna pracownika w ramach urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy lub urlopu bezptat-
nego;

inna osoba —osoba Swiadczgca prace na podstawie umowy cywilnoprawnej w UJD, finansowane;j
ze Srodkéw zewnetrznych;

urlop, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy — ptatny urlop w celu odbycia za granicg ksztatce-
nia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we
wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej udzielany na okres powyzej 14 dni,

urlop bezptatny — urlop na wniosek pracownika, o ktérym mowa w art. 103 Kodeksu Pracy;

staz naukowy lub dydaktyczny — pobyt za granicg w celach naukowych lub dydaktycznych trwajacy
powyzej 14 dni.

I. Stuzbowa podradz zagraniczna pracownika UJD — polecenie podrézy stuzbowej
1. Wniosek w sprawie podrézy

§2
Pracownik wypetnia wniosek w sprawie podrdzy za granice, zwany dalej wnioskiem, (zatgcznik nr
1) wraz z zatgcznikami odpowiednimi dla rodzaju, celu podrdzy i zakresu Swiadczen:

a) imienne zaproszenie lub inny oficjalny dokument okreslajacy cel, charakter i termin pobytu za
granicg albo oficjalny program wydarzenia (np. program konferencji) dokumentujgcy czynny
udziat (ze wskazaniem np.: tytutu wygtaszanego referatu, przedstawianego posteru, zajmowa-
nej funkcji w komitecie, jury itp.),

b) krotki opis planowanych badan albo plan zajeé i wykaz przedmiotéw podczas studiéw lub kursu
albo harmonogram prac podczas stazu lub praktyki,

c) oswiadczenie pracownika na temat zakresu i wysokosci $wiadczen zapewnianych przez strone
zapraszajaca lub inny podmiot,



d) inne dokumenty wg uznania pracownika, jego przetozonego lub dysponenta srodkéw finanso-
wych, potwierdzajgce cel, zasadnosc¢ i koszt podrézy,

e) opinie rady dyscypliny naukowej i kolegium dziekarskiego (albo rady jednostki ogdlnouczel-
nianej) w sprawie stazu nauczyciela akademickiego,

f) dokument stanowigcy podstawe do dokonania przedptaty, tj. dyspozycje przelewu zagranicz-
nego wraz z zataczonym dokumentem Zzrédtowym dotyczacym szczegétdw wydatku, np. for-
mularz zgtoszenia udziatu w konferencji, faktura pro-forma itp..; dyspozycja przelewu powinna
zawierac nastepujgce informacje:

e nazwa i adres witasciciela konta bankowego,

e IBAN,

e BIC/SWIFT/,

e kwota przelewu,

e termin dokonania przelewu.

W przypadku faktury pro-forma lub dyspozycji przelewu obowigzkowo nalezy podaé termin

dostarczenia oryginatu faktury.
Pracownik wypetnia wniosek rdwniez w przypadku stuzbowej podrdzy zagranicznej, ktdra nie jest
finansowana ze srodkéw UJD.
Whiosek zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym i finansowym jest traktowany jako pole-
cenie wyjazdu stuzbowego, czyli polecenie przez pracodawce wykonania przez pracownika zada-
nia stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy, o ktdrym mowa w art. 77° Kodeksu Pracy.

§3

Pracodawca nie moze polecié¢ stuzbowe]j podrdzy zagranicznej pracownikowi, ktéry w okresie jej trwa-
nia przebywa na urlopie naukowym, wypoczynkowym, bezptatnym czy zwolnieniu lekarskim.

1.

§4

Wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami pracownik przedstawia do akceptacji merytorycznej:

a) w przypadku Rektora —prorektorowi upowaznionemu do zastepowania Rektora podczas jego
nieobecnosci,

b) w przypadku prorektora, dziekana albo dyrektora jednostki ogélnouczelnianej — Rektorowi,

c) w przypadku nauczyciela akademickiego — przewodniczagcemu rady dyscypliny oraz dziekanowi
wydziatu albo dyrektorowi jednostki ogdélnouczelnianej,

d) w przypadku pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim — przetozonemu i jego
zwierzchnikowi.

Whiosek akceptuje pod wzgledem finansowym:

a) dysponent $srodkéw finansowych,

b) przetozony pracownika,

c) pracownik Kasy dokonuje zgodnosci kalkulacji kosztow,

d) stanowisko ds. obstugi finansowej danego wydziatu w przypadku nauczyciela akademickiego,
w zakresie potwierdzenia dostepnosci srodkéw finansowych,

e) Dziat Ksiegowosci w przypadku pracownika administracji, jednostki ogdlnouczelnianej w zakre-
sie potwierdzenia dostepnosci srodkow finansowych,

f) kwestor lub z-ca kwestora w zakresie potwierdzenia mozliwosci finansowania stuzbowej po-
drdzy zagranicznej.

Whiosek Rektora — po akceptacji o ktorej mowa w ust. 1i 2 niniejszego paragrafu - wymaga do-

datkowo akceptacji przewodniczgcego rady uczelni.



2.

§5
Zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym i finansowym wniosek pracownik sktada w Kasie
w terminie minimum 30 dni roboczych przed terminem pierwszej ptatnosci zwigzanej z wyjazdem
lub planowang datg wyjazdu.
Pracownik powinien uwzgledni¢ czas oczekiwania na zatatwienie formalnosci wizowych przy pla-
nowaniu wyjazdéw do krajow, w ktérych wymagane sg wizy dla obywateli RP.
W przypadku niedotrzymania termindéw okreslonych w pkt. 1i 2, uniwersytet nie gwarantuje ter-
minowego zatatwienia spraw, jak rdwniez nie bierze odpowiedzialnosci za straty wynikajgce z
opdznienia optat lub zwiekszenia kosztéw biletow.

§6

Pracownik Kasy dokonuje rejestracji wniosku oraz kontroli zgodnosci kalkulacji z aktualnie obo-
wigzujgcym Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystu-
gujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budze-
towej z tytutu podrdzy stuzbowej.

Realizacja procedury podrdzy, w tym zakup biletu na srodek transportu przez pracownika, z za-
strzezeniem ujetym w § 11 ust. 3, rozpoczyna sie po pisemnym zatwierdzeniu wniosku przez Rek-
tora lub Prorektora wtasciwego ds. nauki.

§7
Stuzbowa podrdz zagraniczna nauczyciela akademickiego powinna by¢ realizowana — w miare
mozliwosci — w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
Stuzbowa podrdz zagraniczna nie moze zaktécic dziatalnosci naukowej, dydaktycznej, organizacyj-
nej lub administracyjnej uniwersytetu i —w miare mozliwosci — nie powinna powodowac¢ powsta-
wania godzin ponadwymiarowych.

2. Finansowanie podroézy

§8
Stuzbowa podrdz zagraniczna trwajgca powyzej 14 dni powinna by¢ finansowana ze $rodkdéw po-
zauczelnianych, innych niz subwencja na dziatalnos¢ badawczo-rozwojowa UJD.
Finansowanie stuzbowej podrdzy zagranicznej ze Srodkdéw zewnetrznych, w tym w ramach projek-
téw krajowych i zagranicznych, odbywa sie na zasadach okreslonych w odrebnej umowie lub re-
gulaminie.
Mozliwe jest tgczenie finansowania stuzbowej podrdzy zagranicznej z roznych srodkéw, o ile inne
przepisy tego nie zabraniajg i nie dochodzi do podwdjnego finansowania.

§9
Pracownik przygotowuje kalkulacje kosztéw wraz z okresleniem ich zrédta finansowania w poro-
zumieniu z osobg zlecajacy stuzbowa podrdz zagraniczng i dysponentem srodkow finansowych.
Obowigzek weryfikowania celowosci i kosztochtonnosci stuzbowej podrézy zagranicznej ponosi
dysponent srodkéw finansowych oraz przetozony pracownika.

§10

Pracownik otrzymuje:

1.
2.

diety,

zwrot kosztow:

a) przejazdéw,

b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,

c) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.



§11

Na pisemny wniosek pracownika moze zostac udzielona zgoda na przejazd samochodem osobo-
wym niebedgcym wtasnoscig UJD. Warunki oraz sposéb dokonywania zwrotu kosztéw okresla za-
rzadzenie Rektora.

Zakupu biletu na sSrodek transportu dokonuje samodzielnie pracownik wytgcznie po ztozeniu wnio-
sku, o ktérym mowa w § 2 i zaakceptowaniu go przez Rektora lub Prorektora wtasciwego ds. nauki,
z zastrzezeniem pkt 3.

Zakup biletu lotniczego dokonywany jest w trybie zgodnym z ustawg prawo zaméwien publicz-
nych i zgodnie z procedurg udzielania zaméwien publicznych w danym roku kalendarzowym w
UJD ogtoszong w Komunikacie Kanclerza UJD. W przypadku zawarcia przez UJD umowy zbiorczej
na dostawe biletédw lotniczych, zakup biletu dokonywany jest wyfacznie na podstawie tej umowy
i realizowany przez pracownika UJD wyznaczonego do obstugi zakupéw biletow lotniczych, na
podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 2, zaakceptowanego przez Rektora lub Prorektora wta-
Sciwego ds. nauki.

§12
Pracownikowi przystuguje zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw podrézy i pobytu poza grani-
cami kraju.
Zaliczka powinna by¢ wyptacona w walucie obcej. Za zgodg pracownika moze by¢ wyptacona w
walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowartos$¢ przystugujacej zaliczki w walucie obce;j.
Pracownik Kasy przygotowuje dokument do odbioru zaliczki w banku przez pracownika w oparciu
o zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w § 2.
Woyptata zaliczki moze by¢ dokonana:
a) gotdwka w kasie banku prowadzgcego rachunek biezgcy uniwersytetu;
b) przelewem na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

3. Rozliczenie podrozy

§13

Pracownik w terminie 14 dni od zakoriczenia podrdzy zobowigzany jest do ztozenia w Kasie:

a) prawidtowo sporzadzonego rozliczenia kosztow stuzbowej podrézy zagranicznej, zwanego da-
lej rozliczeniem finansowym, sporzgdzonego na obowigzujgcym druku i w walucie otrzymane;j
zaliczki (zatacznik nr 2) wraz z dokumentami potwierdzajgcymi odbycie stuzbowe]j podrdzy za-
granicznej, np. karty poktadowe, bilety lotnicze, bilety na pocigg i prom,

b) sprawozdania merytorycznego (zatacznik nr 3).

Podstawe do rozliczenia kosztéw stuzbowej podrdzy zagranicznej stanowia:

a) zatwierdzone przez Prorektora wtasciwego ds. nauki rozliczenie finansowe i merytoryczne,

b) oryginalne dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki (rachunki, faktury, bilety — zawie-
rajgce informacje o cenie, ewidencja przebiegu pojazdu); wymodg nie dotyczy diet oraz wydat-
kow objetych ryczattami.

§14
Rozliczenie kosztow stuzbowej podrdzy zagranicznej sporzadza pracownik w oparciu o wytyczne
zawarte w aktualnie obowigzujgcym Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j jedno-
stce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j.
Za ptatnosé — dokonang przez uniwersytet lub pracownika — przelewem, czekiem albo kartg kredy-
towa, dotyczgca np. optaty konferencyjnej, hotelowej, biletu na srodek transportu lub innej nalez-
nosci, z zastrzezeniem ujetym w § 11 ust. 3, pracownik dostarcza rachunek lub fakture prawidtowo
opisane pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzenie dokonanej wptaty do:



a) stanowiska obstugi finansowej danego wydziatu w przypadku pracownika wydziatu,
b) stanowiska ds. obstugi finansowej w przypadku pracownika administracji centralnej lub jed-
nostki ogdlnouczelnianej.
3. Faktura dotyczaca zakupu biletu, z zastrzezeniem ujetym w § 11 ust. 3, powinna zawieraé dofa-
czony bilet (oryginat, jego ksero lub wydruk biletu elektronicznego).
4. Rozliczeniu podlegajg wytgcznie faktury, w ktérych jako nabywca figuruje:
Jan Dtugosz University in Czestochowa
ul. Waszyngtona 4/8
42-200 Czestochowa
NIP: PL573-011-67-75
5. Pracownik opisuje pod wzgledem merytorycznym i finansowym na odwrocie rachunek lub fakture
dotyczacg odbytej podrdzy.

§ 15
1. Kwote nalezng uniwersytetowi (w walucie obcej lub jej rownowarto$¢ w walucie polskiej), wynika-
jaca z rozliczenia réznicy pomiedzy odebrang zaliczkg a rzeczywistymi wydatkami poniesionymi w
trakcie stuzbowej podrdzy zagranicznej, pracownik wptaca:
a) w kasie banku, w ktérym prowadzony jest rachunek uniwersytetu,
b) przelewem na wskazany rachunek bankowy uniwersytetu.
W tytule wptaty nalezy podac nr rozliczenia finansowego podrdzy.

§16
1. Prorektor wtasciwy ds. nauki dokonuje akceptacji rozliczenia finansowego i sprawozdania mery-
torycznego.
2. Dekretacji kosztéw dokonuija:
a) stanowisko finansowe wydziatu w przypadku pracownika wydziatu,
b) Dziat Ksiegowosci w przypadku pracownika administracji centralnej lub jednostki ogélnouczel-
nianej.
3.  Wniosek, rozliczenie finansowe i sprawozdanie merytoryczne przechowywane sg w Dziale Ksiego-
WOSCi.

§17
W przypadku braku wymaganych dokumentéw lub nieuzasadnionego przekroczenia terminu rozlicze-
nia, pracownik nie otrzyma zwrotu kosztdw podrdzy, a pobrana zaliczka zostanie potragcona z wyna-
grodzenia za prace.

Il. Podréz zagraniczna studenta, doktoranta lub innej osoby
1. Wniosek w sprawie podrézy

§18
1. Student, doktorant lub inna osoba sktada do Kasy wniosek, o ktérym mowa w § 2.
2. Do wniosku nalezy dodatkowo zatgczy¢ oswiadczenie studenta lub doktoranta (dane do rozlicze-
nia informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy).
4. Wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami akceptuje pod wzgledem merytorycznym:
a) w przypadku doktoranta — opiekun naukowy oraz kierownik studiéw doktoranckich albo dy-
rektor szkoty doktorskiej,
b) w przypadku studenta — opiekun naukowy oraz prodziekan ds. studencko-dydaktycznych,
c) w przypadku wyjazdu innej osoby— kierownik projektu, w ramach ktdérego zostata zatrudniona,
oraz dziekanowi wydziatu.
5. Whniosek akceptuje pod wzgledem finansowym:
a) dysponent $srodkéw finansowych,



b) kierownik studidw doktoranckich lub dyrektor szkoty doktorskiej w przypadku doktorantow,

c) prodziekan wtasciwy ds. studencko-dydaktycznych w przypadku studentow,

d) stanowisko ds. obstugi finansowej danego wydziatu w przypadku doktoranta lub studenta w
zakresie potwierdzenia dostepnosci srodkéw finansowych,

e) Dziat Ksiegowosci w przypadku doktoranta szkoty doktorskiej w zakresie potwierdzenia do-
stepnosci Srodkdéw finansowych.

2. Finansowanie podrézy

§19
1. Zazgoda Rektora lub Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg oraz dysponenta srodkéw, w
uzasadnionych przypadkach doktorant, student lub inna osoba moze otrzymac na podstawie
whniosku, o ktérym mowa w § 18, i dokumentéw finansowych petng lub czesciowa refundacje
kosztow:
a) przejazdéw,
b) noclegow,
c) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
2. Obowigzek weryfikowania celowosci i kosztochtonnosci podrdzy zagranicznej ponosi dysponent
srodkow finansowych oraz:
a) dyrektor szkoty doktorskiej albo kierownik studiéw doktoranckich w przypadku doktoranta,
b) prodziekan ds. studencko-dydaktycznych w przypadku studenta,
c) kierownik projektu w przypadku innej osoby.
f) kwestor lub z-ca kwestora w zakresie potwierdzenia mozliwosci finansowania podrdzy zagra-
nicznej.
3. Stanowisko ds. obstugi finansowej wydziatu:
a) dokonuje przedptaty zwigzanej z uczestnictwem studenta, doktoranta lub innej osoby w przed-
siewzieciu naukowym, po akceptacji wniosku w sprawie podrézy za granice;
b) dokonuje rozliczenia lub refundacji poniesionych kosztow po przedtozeniu oryginalnych doku-
mentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki (rachunki, faktury, bilety).
4. Koszty podrdzy zagranicznej innej osoby pokrywane sg ze srodkéw projektu, w ramach ktérego
osoba ta realizuje zadania dla uniwersytetu.
5. Stosuje sie zapisy ujete w § 5-9.

3. Rozliczenie podroézy

§ 20
Stosuje sie zapisy ujete w § 13-14i § 16.

Ill. Pozostate podrdze za granice nauczycieli akademickich w ramach urlopu,
o ktorym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy lub urlopu bezptatnego
(w tym staz naukowy albo dydaktyczny trwajacy powyzej 14 dni)

1. Urlop w celu podrdézy za granice

§21
1. W ramach urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy, nauczyciel akademicki moze wyjechaé
za granice w celu odbycia ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w kon-
ferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem za-
granicznym na podstawie umowy o wspoétpracy naukowej.
2. Urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy, udziela sie na wniosek nauczyciela akademic-
kiego na okres podrdzy za granice trwajacej powyzej 14 dni.



3. Zasady i tryb wnioskowania o urlop, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy, lub urlopu bezptat-
nego, o ktérym mowa w art. 103° Kodeksu Pracy, okresla Regulamin Pracy UJD.

4. W przypadku stazu za granicg prorektor witasciwy ds. nauki udziela nauczycielowi akademickiemu
urlopu, na czas niezbedny do realizacji stazu:

a) ptatnego —w wymiarze do jednego miesiaca,
b) bezptatnego —w wymiarze powyzej jednego miesigca.

5. W przypadku stazu uzyskanego w ramach konkursu lub programu, ktérego obligatoryjny okres
trwania powyzej jednego miesigca wynika z regulaminu tego konkursu lub programu, prorektor
wiasciwy ds. nauki moze udzieli¢ urlopu ptatnego na caty okres trwania stazu.

6. Na uzasadniony wniosek nauczyciela akademickiego Rektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu, o kto-
rym mowa w ust. 4, w wymiarze przekraczajgcym jeden miesigc.

2. Whniosek w sprawie podrozy

§22
1. Stosuje sie zapisy dotyczace sktadania wniosku, o ktérych mowa w § 2-19, przy czym zaakcepto-
wany pod wzgledem merytorycznym i finansowym wniosek nauczyciel akademicki sktada w Kasie

w terminie 30 dni roboczych przed terminem pfatnosci zwigzanych z wyjazdem lub planowang

datg wyjazdu.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki dotacza:

a) wniosek o udzielenie urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy, z opinig rady dyscypliny
naukowej i kolegium dziekanskiego (albo rady jednostki ogdlnouczelnianej) wg wzoru udostep-
nionego przez DNWZ,

b) i/lub wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego na podstawie art. 103° ust. 2 Kodeksu Pracy w
celu realizacji stazu w wymiarze powyzej jednego miesigca,

c) dokumenty potwierdzajgce udziat w ksztatceniu, przyjecie na staz, czynny udziat w konferencji
lub uczestnictwo we wspélnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicz-
nym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej,

d) oswiadczenie, iz w okresie korzystania z urlopu nie bedzie wykonywac pracy o charakterze in-
nym niz naukowy w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilno-prawnej albo
wykonywac¢ obowigzkéw dydaktycznych albo prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej.

3. Finansowanie podrézy

§23
1. Zazgoda Rektora lub Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg oraz dysponenta srodkéw, w
uzasadnionych przypadkach nauczyciel akademicki moze otrzymac na podstawie wniosku, o kté-
rym mowa w § 22, i dokumentéw finansowych petny lub czesciowy zwrot kosztéw:
a) przejazdéw,
b) noclegow,
c) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
2. Stosuje sie zapisy ujete w § 5-9.

4. Rozliczenie podrozy

§24
Stosuje sie zapisy ujete w § 13-14i § 16.



IV. Podréz za granice w ramach programu lub konkursu

§25

Osoba zakwalifikowana do udziatu w programie Erasmus+, PROM lub CEEPUS lub innym progra-
mie wymiany akademickiej sktada wniosek o podréz za granice do wskazanej jednostki UJD we-
dtug wzoru okreslonego w przepisach wykonawczych Narodowej Agencji Programu Erasmus+, Na-
rodowej Agencji Wymiany Akademickiej lub innej jednostki koordynujacej program.

Rozliczenie finansowe podrdzy za granice, o ktérej mowa w ust. 1, regulujg odrebne przepisy wy-
konawcze, chyba ze zapisano w nich, ze przy wykorzystaniu i rozliczaniu srodkéw finansowych ob-
owigzujg przepisy krajowe oraz zasady wtasciwe dla uczelni, ktéra dysponuje przyznanymi $rod-
kami.

V. Postanowienia koricowe

§ 26
Traci moc Zarzadzenie R-0161/123/2018 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie z
dnia 7 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji dotyczacej procedur zwigzanych z wy-
jazdami zagranicznymi pracownikéw, doktorantéw i studentdw oraz przyjmowaniem cudzoziem-
cow w Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie” oraz Zarzadzenie R-0161/100/2017 Rektora
Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 8 marca 2018 r zmieniajgce Zarzadzenie R-
0161/123/2018 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 7 sierpnia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji dotyczacej procedur zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi
pracownikéw, doktorantow i studentow oraz przyjmowaniem cudzoziemcéw w Akademiiim. Jana
Dtugosza w Czestochowie”.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroriska



zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr R021.1.67.2021

WNIOSEK W SPRAWIE PODROZY ZA GRANICE

1. dane osoby podrozujacej

status osoby [ ] pracownik [_] doktorant [_] student [_] inna osoba®

imie i nazwisko

jednostka UJD

adres zameldowania

nr dowodu osobistego? ‘ PESEL? ‘
kontakt
2. dane dotyczace podrézy za granice
[_| konferencja [] staz dydaktyczny [ ] wystawa
cel [ ] kwerenda [] udziat w ksztatceniu  [_] koncert

|:| badania naukowe |:| dydaktyka |:| wyjazd organizacyjny
[ ] staz naukowy [ ] warsztaty [ T

kraj/e — miejscowosé/ci

instytucja/cje
termin podrézy od ‘ wmem20.. ‘ do ‘ w20
srodek transportu [ ] samolot [_] autokar [ ] pociag [_] samochéd?

zakres Swiadczen
strony zagranicznej
lub innej instytucji

[ ] brak $wiadczen
[ ] nastepujace SWIiadCzenia: ......owvceeeevvesereeeresssssecesnee e

[ ] ptatny urlop (art. 130 ust. 3 ustawy)* — wniosek i opinia Rady Dyscypliny/Jednostki i Kole-
gium Dziekanskiego w zatgczeniu

operacje finansowe:

[ ] przelew optaty konferencyjnej

[_] przygotowanie zaliczki dewizowej zgodnie z kalkulacja kosztéw
przygotowanie zaliczki ztotdwkowej zgodnie z kalkulacjg kosztéw

[ ] refundacja kosztéw podrézy (tylko w przypadku studentéw)

|:| INNE Lot e

zakres swiadczen z UJD

3. informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy im.

Jana Dtugosza w Czestochowie informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy im. Jana Dtugosza w Czestochowie, Waszyngtona 4/8, 42-
200 Czestochowa;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie: e-mail: iod@ujd.edu.pl,
tel. 34 37-84-133;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych z rozwojem naukowym i/lub wspétpracy z zagranicg, przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;

4) odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg szkoty wyzsze, jednostki naukowe, instytucje dziatajgce na rzecz nauki i rozwoju edukacji; Pani/ Pana dane
osobowe moga zosta¢ udostepnione innym odbiorcom w celach kontrolnych i audytowych oraz pomocy prawnej i obrony roszczen oraz tym podmiotom,
z ktérymi administrator danych osobowych zawart umowe powierzenia przetwarzania danych;

5) w przypadku wyjazdu do nastepujacych panstw trzecich: Andora, Argentyna, Nowa Zelandia, Wyspy Owcze, Guernsey, Izrael, Wyspa Man, Jersey, Japonia,
Szwajcaria, Urugwaj Pani/ Pana dane osobowe przekazywane bedg do tych panstw na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni
stopien ochron; w przypadku wyjazdu do pozostatych panstw trzecich, co do ktérych Komisja Europejska nie wydata stosownych decyzji stwierdzajacych
odpowiedni stopieri ochrony, Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane na podstawie standardowych klauzul umownych przyjetych przez Komisje
Europejskg zawartych pomiedzy UJD a jednostka przyjmujaca;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa — bezterminowo;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania;

8) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy. Jest Pani/Pan zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw zwigzanych z rozwojem naukowym i/lub wspdtpracg z zagranica;

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym w formie profilowania.

4. oswiadczenie osoby podroézujacej

Zapoznatam/em sie z informacjg dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

Oswiadczam, ze znane sg mi aktualne zasady i tryb realizowania i rozliczania podrézy za granice w UJD.

Zobowigzuje sie do rozliczenia kosztow podrézy w terminie 14 dni od jej zakoriczenia, a w przypadku nierozliczenia pobranej zaliczki upowazniam UJD do
potracenia z mojego wynagrodzenia/stypendium lub wynagrodzenia z tytutu umowy cywilno-prawnej catej kwoty pobranej zaliczki.

Oswiadczam, ze zaopatrze sie w karte EKUZ na czas trwania podrézy za granice.

data i podpis osoby podrdzujgcej

5. polecenie podrézy stuzbowej za granice/akceptacja merytoryczna podrézy za granice®

Podréz nie zaktdci dziatalnosci naukowej, dydaktycznej, organizacyjnej lub administracyjnej UID

data, podpis i piecze¢ przewodniczqcego rady dyscypliny data, podpis i piecze¢ dziekana wydziatu
lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej



mailto:iod@ujd.edu.pl

6. kalkulacja kosztéw podrézy za granice

PLN 5

rédto finansowania
(szacunkowo)

Rodzaj swiadczenia Waluta

podrdz (wg ceny bilety lub liczba km x stawka/km)

diety (liczba dni x stawka dzienna)®

noclegi (liczba dni x cena/doba)
ryczatt na noclegi (liczba dni x 25% limit/doba)®

ryczatt na dojazd (w wysokosci 1 diety)®

ryczatt na dojazd srodkami komunikacji miej-
skiej (liczba dni x 10% stawki dziennej diety)s

inne:
[] optata konferencyjna

Razem

7. akceptacja finansowa podrézy za granice’/potwierdzenie mozliwosci finansowania podrézy za granice

podréz dotyczy dyscyplin/y (w %):

osoba podrézujgca

sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
dysponent srodkow pracownik Kasy
stanowisko do spraw obstugi finansowej Kwestor lub petnomocnik
8. zgoda na wykorzystanie do podrézy za granice samochodu stuzbowego albo niebedgcego wtasnoscig UID
nr rejestracyjny
marka
poj. silnika
dtugosc trasy (w dwie strony) km
stawka zt/km
taczny koszt zt Rektor
DECYZJA W SPRAWIE PODROZY ZA GRANICE
Na podstawie odrebnego [ ] ptatnego urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ust. 3 ustawy w terminie
wniosku udzielam urlopu 00 oo dO e
[ ] bezptatnego urlopu, o ktérym mowa w art. 1036 Kodeksu Pracy w terminie
00 e dO e
data: .....oeeeeeneen. Rektor/Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicq

Wyrazam zgode na:
|:| podrdz za granice na warunkach okreslonych we wniosku
[ ] pOAroz 2a GraniCe POG WAUNKIEM w......vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eee s ses s eeseesees s ees e ses s sesessessesessseeseseeseessessssssesssseesessssssssessssses e sessesessseeseees

Ni€ WYIraZam ZEOMY, PONIEWAZ ....c.vcuueuuiieieiieiteie e sesrtesteesstestestestestestestestessessessesssasessssrserssssanssssesssesanssessessessnssessassensessesssnsenssssnnsenessenes

o [0 {7 LU Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicq

linna osoba - osoba $wiadczaca prace na podstawie umowy cywilno-prawnej w UJD

2 nalezy wskazaé tylko w przypadku wnioskowania o zaliczke

3 w przypadku wykorzystania samochodu niebedacego wtasnoscig UJD nalezy uzyska¢ zgode Rektora — pkt 8 wniosku
4 udzielany na okres powyzej 14 dni na podstawie osobnego wniosku

5 akceptacja merytoryczna — osoby funkcyjne zgodnie z zarzadzeniem

6 $wiadczenia nie przystugujg osobie niebedacej pracownikiem UJD

7 akceptacja finansowa — zgodnie z zarzgdzeniem




zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr R021.1.67.2021

Czestochowa,......ccceeeuverevveceenene.

Jednostka

Rozliczenie zaliczki na wyjazd stuzbowy za granice

MIEJSCOWOSE, KI@JB: eviiecieeiesiecee ettt et et ettt ees s s eaeeaeeaeesesbesteste st saestesteseesee e nessensensensene

Daty i godziny przekroczenia granicy polskiej:

data: ., <{0]o AR data: .o, 80dZ: o,
wyjazd powrét
Liczba dni i godzin pobytu poza granicami Kraju: .......ccceeeeevesevs e
SPOTKI EFANSPOITUL 1.ttt sttt ettt ettt et et s e st e e e et e e e s et et eseesseesess s esesnesesserensseaes
Wysoko$¢ pobranej zaliczki wg zlec. ptatn. NI ...t
Wydatkowano:
Rodzaj swiadczenia Ilosé Wartos¢ jedn. Razem
Diety
Noclegi
ryczalty na dojazdy
ryczalty komunikacyjne
Inne
Ogolem:
DO ZWrotu: .....ccocevececeeeeeeeee, Do refundacji : ....c.ccooeevieiiee e,
Podpis

Adnotacje stuzbowe :




zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr R021.1.67.2021

SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE Z PODROZY ZA GRANICE

imie i nazwisko

jednostka UJD

[_| konferencja [ ] staz dydaktyczny [ ] wystawa
. [ ] kwerenda [] udziat w ksztatceniu  [_] koncert

cel wyjazdu . . . .
[] badania naukowe [] dydaktyka [] wyjazd organizacyjny
|:| staz naukowy |:| warsztaty |:| INNY e e

termin podrozy od ‘ weemem20.. ‘ do | weemem20...
kraj/e — miejscowosé/ci
instytucja/cje
informacja

o wykonaniu zadan

efekty wyjazdu

uwagi i wnioski

zrédta finansowania wyjazdu

dyscyplina/y (w %)

Akceptacja merytoryczna podrézy za granice?

data i podpis osoby podrézujgcej data, podpis i piecze¢ przewodniczqgcego | data, podpis i piecze¢ dziekana wydziatu
rady dyscypliny lub kierownika jednostki
ogdlnouczelnianej

|:| akceptuje

Decyzja Prorektora ds. Nauki [] Nie aKCEPLUJE, PONIEWAZ «...veeeo oo see s s sssens s s e snssees

i Wspdtpracy z Zagranicq

data: .......cceveevevnnn. Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicq

L akceptacja merytoryczna — osoby funkcyjne zgodnie z zarzadzeniem




