Zatacznik do
zarzadzenia nr 38/XIV R/2009 Rektora AM
z dnia 29 maja 2009 r.

Zasady realizacji wyjazdow stuzbowych za granice

w Uniwersytecie Medycznym we Wroclawiu

I. ZASADY OGOLNE

§1
1. Zasady dotycza wyjazdoéw za granicg: pracownikow Uniwersytetu Medycznego we Wro-
ctawiu, 1 oso6b niebedacych pracownikami, ktéore wykonuja prace badawcze na rzecz
Uczelni.
2. Przez wyjazd shuzbowy za granicg pracownika, zwany dalej ,,wyjazdem stuzbowym?”, rozumie
si¢ wykonywanie zadania w terminie, panstwie 1 na zasadach okreslonych przez pracodawcg.
3. Szczegbdlowe zasady udzielania urlopow i ustalania wysokos$ci naleznos$ci przystugujacych
pracownikom z tytutu podrézy stuzbowej za granicami kraju okreslaja:
a) rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r.
w sprawie warunkow kierowania 0sob za granic¢ w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych osob (Dz. U. 2006.190.1405),
b) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 167),
¢) 2 uchylony
d) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych

samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia praco-

dawcy (Dz. U. 2002.27.271 ze zm.),

! Zmieniony zarzadzeniem nr 84/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 3 pazdziernika 2016 r.
2 Uchylony zarzadzeniem nr 84/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 3 pazdziernika 2016 r.



§2

. Zgodg na wyjazd shuzbowy okreslonego pracownika Uniwersytetu Medycznego we Wro-
ctawiu, zwanego dalej Uniwersytetem lub Uczelnig, wydaje rektor lub osoba przez niego
upowazniona.

. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje takze warunki wyjazdu stuzbowego.

. Rozliczenie dewizowe okreslonego wyjazdu stuzbowego pracownikéw zatwierdza kanc-

lerz i kwestor.

§3

. Zakres administracyjny wyjazdu stuzbowego nalezy do kompetencji Dzialu Wspotpracy
Migdzynarodowe;.

. ®Blokada $rodkéw finansowych oraz sprawdzenie rozliczenia wyjazdu stuzbowego pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym nalezy do kompetencji Kwestury (Dzial Kosztow,
Dziat Finansowy, Sekcja Likwidatury), Dziatu Transportu i Zaopatrzenia (LZ) i Sekcji ds.
Ksztalcenia w Jezyku Angielskim (ED),

Czynnos$ci w zakresie udzielania urlopu szkoleniowego na czas trwania wyjazdu stuzbo-

wego nalezy do kompetencji Dziatu Spraw Pracowniczych.

Il. PRZYGOTOWANIE WYJAZDU

§4

. Pracownik, ktorego wyjazd stuzbowy dotyczy, zwany dalej ,,wyjezdzajacym”, sklada
w Dziale Wspoélpracy Migdzynarodowej wypetniony ,,Kwestionariusz na wyjazd stuzbo-
wy za granice¢ ...” (zalgcznik nr 1) wraz z innymi dokumentami okreslonymi w § 7 ust. 1,
w terminie co najmniej 14 dni roboczych przed wyjazdem.

. Jezeli warunki wyjazdu okreslaja wczesniejsze terminy platnosci, dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢ co najmniej 14 dni roboczych przed wymaganym pierw-
szym terminem platnos$ci.

. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2, Uczelnia nie gwarantuje

terminowego zatwierdzenia wyjazdu i nie odpowiada za straty wynikajace z opdznienia.

§5
. Kwestionariusz, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, powinien by¢ podpisany przez bezposred-

niego przetozonego wyjezdzajacego.

3 Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 .



2. W odniesieniu do kierownikoéw jednostek organizacyjnych kwestionariusz podpisuje:
a) dziekan danego wydziatu, gdy wyjezdzajacym jest kierownik jednostki organizacyjnej
wydziatowej,
b) kanclerz — gdy wyjezdzajacym jest kierownik jednostki organizacyjnej administracji,

c) rektor — w pozostatych przypadkach.

§6
W przypadku wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki organizacyjnej udzielenie zgody na
wyjazd jest uzaleznione od wskazania osoby zastepujacej wyjezdzajacego kierownika przez

okres jego nieobecnosci.

§7
1. Do kwestionariusza na wyjazd stuzbowy nalezy dotaczyc¢:

a) pismo zapraszajgce z zagranicy lub informacyjne, okreslajgce cel, doktadny termin,
program i warunki finansowe wyjazdu,

b) “wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego kierowany do Prorektora ds. Strategii
Rozwoju Uczelni za posrednictwem Dziatu Wspotpracy Migdzynarodowej (zatacznik
nr2),

c) w przypadku pobierania dewiz lub optacania naleznosci zwigzanych z wyjazdem stuzbo-
wym przelewem lub kartg ptatniczg — dokumenty umozliwiajace dopetnienie formalnosci,

d) jezeli ptatnosci zwigzane z wyjazdem sluzbowym majg by¢ dokonywane przelewem
bankowym lub kartg ptatniczg — wypetniony i podpisany przez wyjezdzajacego formu-
larz ,,Zlecenie operacji bankowej” (zatgcznik nr 3).

2. Dzial Wspoétpracy Miedzynarodowej przekazuje zlecenie dokonania przelewu bankowego
do Sekcji Likwidatury co najmniej na cztery dni przed uptywem terminu ptatnosci.

3. Okres urlopu szkoleniowego na czas wyjazdu stuzbowego nie moze przekracza¢ czasu
niezbednego na dojazd i powrodt okreslonym s$rodkiem transportu i nie powinien przekra-

cza¢ dwoch dni ponad czas trwania wtasciwego celu wyjazdu stuzbowego.

§ 8
1. W przypadku finansowania lub wspétinansowania wyjazdu stuzbowego ze $rodkow

bedacych w dyspozycji Uniwersytetu kwestionariusz musi zawiera¢ zgod¢ dysponenta

# Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 r.
® Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 r.



srodkoéw oraz potwierdzenie o zablokowaniu srodkow na ten cel z Kwestury lub Dziatu
Transportu i Zaopatrzenia lub Sekcji ds. Ksztatcenia w Jezyku Angielskim.

. W przypadku finansowania lub wspoétfinansowania wyjazdu przez osoby trzecie (firmy,
fundacje, stowarzyszenia i inne podmioty) nalezy w kwestionariuszu zaznaczy¢, ktore

koszty podrozy pokrywane bgda przez sponsora.

§9
W przypadku finansowania wyjazdu ze srodkow bedacych w dyspozycji Uniwersytetu
osoba skierowana za granic¢ na okres dluzszy niz 12 miesiecy zobowigzana jest ztozy¢
w ciggu roku akademickiego sprawozdanie z rezultatow osiggnigtych w realizacji celow,

w jakich zostata skierowana za granice (zatacznik nr 4).

§ 10
Uniwersytet nie ubezpiecza wyjezdzajacego dodatkowo od kosztow leczenia i nastepstw
nieszczesliwych wypadkow na okres wyjazdu stuzbowego.
. Wyjezdzajacy, przed wyjazdem za graniceg, jest zobowigzany we wiasnym zakresie do
uzyskania we wilasciwym Oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia Europejskiej Karty

Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) na czas wyjazdu.

I1. REALIZACJA WYJAZDU

§ 11

. Realizacja wyjazdu rozpoczyna si¢ w chwili wyrazenia zgody i1 zatwierdzenia warunkoéw
wyjazdu przez osobg, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, poprzez ztozenie podpisu na kwestiona-
riuszu na wyjazd stuzbowy.

. Czynnos$ci administracyjne zwigzane z wyjazdem shluzbowym mogg by¢ podjete dopiero

po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1.

§12

Po udzieleniu zgody na wyjazd i zatwierdzeniu warunkow wyjazdu wyjezdzajacy otrzymuje:

1) zawiadomienie o zgodzie na wyjazd stuzbowy oraz o udzielonym urlopie — z Dziatu Spraw

Pracowniczych,

2) zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktora odbiera osobiscie (lub przez osobe upowaz-

niong) w banku, z ktorym Uczelnia ma zawarta umowg. Pracownik Dzialu Wspolpracy



Migdzynarodowej przygotowuje i dostarcza do banku wniosek na wyptate dewiz dla wy-

jezdzajacego (zalacznik nr 5).

§13
1. Bilety na wyjazdy stuzbowe za granice wyjezdzajacy, osobiscie lub za posrednictwem
Dzialu Wspotpracy Miedzynarodowej, rezerwuje i kupuje w biurze podrozy, z ktorym
Uczelnia ma podpisang umowe zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych.
1a.5 Uczelnia finansuje zakup biletéw w klasie ekonomicznej. Zakupu w klasie biznes mozna
dokona¢ tylko w przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci zakupu biletu na dang tras¢ z danym
rozktadem w klasie ekonomicznej.
2. Jezeli wyjazd odbywa si¢ do kraju, w ktérym obowigzuja wizy, wyjezdzajacy pobiera
1 sktada formularze wizowe oraz odbiera paszport z wizg bezposrednio w biurze podrozy,
z ktorym Uczelnia ma zawartg umowe, lub za posrednictwem Dzialu Wspolpracy

Miedzynarodowe;.

1. ROZLICZENIE WYJAZDU

§ 14

1. Rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowego nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki
w terminie 14 dni od zakonczenia tego wyjazdu.

2. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktorym mowa w ust. 1, Dziat Finansowy wysle do
wyjezdzajacego wezwanie do rozliczenia wyjazdu stluzbowego okreslajac termin, do kto-
rego nalezy dokonac tego rozliczenia.

3. Po bezskutecznym uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, z miesigcznego wynagro-

dzenia wyjezdzajacego potragcona zostanie rOwnowarto$¢ pobranej zaliczki.

§ 157
1. W wymaganym terminie, okre§lonym w § 14 ust.l, wyjezdzajacy wypelnia formularz
,Rozliczenie dewizowe” (zatacznik nr 6) i wraz z niezb¢dnymi rachunkami i za§wiadcze-
niami sktada komplet dokumentacji w Dziale Wspotpracy Migdzynarodowe;.
2. Do rozliczenia nalezy obowigzkowo zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace pobyt za granicg

oraz wydatki nieobjete ryczaltem, a przede wszystkim:

® Dodany zarzadzeniem nr 84/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 3 pazdziernika 2016 .
" Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 .



a) oryginal rachunku za hotel, bez wzgledu na form¢ jego ptatnosci (przelew, karta, czek,
gotowka). Rachunek bedzie realizowany do wysokosci limitu, okreslonego w rozporza-
dzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokos$ci oraz warunkow usta-
lania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju,

b) oryginat rachunku za optate rejestracyjng lub inng forme potwierdzenia wysokosci tej
wplaty;

C) oryginaty rachunkow za bilety lotnicze, kolejowe, autobusowe, promowe, itp.,

d) potwierdzenie przelewu — w przypadku optacenia faktury z whasnego rachunku banko-
Wego,

e) certyfikat uczestnictwa w konferencji/seminarium lub inny dokument potwierdzajacy
wykonanie zadania wyjazdu stuzbowego,

f) program konferencji/seminarium/szkolenia.

§ 168

1. °W uzasadnionych przypadkach Prorektor ds. Strategii Rozwoju Uczelni moze wyrazi¢
zgode na zwrot kosztéw noclegu w hotelu, stwierdzonych rachunkiem, w wysokos$ci prze-
kraczajacej limit zgodnie z § 1 ust. 3 lit. b.

2. W razie nieprzedlozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczalt w wyso-
kosci 25% limitu zgodnie z § 1 ust. 3 lit. b.

3. W przypadku przedtozenia rachunku hotelowego za dwie osoby, za koszt noclegu jedne;j
osoby uznaje si¢ /2 kwoty podanej w rachunku.

4. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie podrozy i inne drobne
wydatki. Dieta wyptacana jest w kwocie wynikajgcej z rozporzadzenia.

5. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wedtug godziny wy-
jazdu) do powrotu po wykonaniu zadania (wedtug godzin przyjazdu).

6. Diete oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
1) za kazdg dobg podrozy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za niepetng dobe podrozy:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje % diety.

8 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 .
® Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 .



7. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie — 15% diety,
b) obiady — 30% diety,
c) kolacja— 30% diety.

§ 171
1. Wszystkie rachunki/faktury powinny by¢ wystawione na:
Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu
Wyb. Pasteura 1, 50-367 Wroctaw,
NIP: 896-000-57-79

2. W jezyku angielskim nazwa Uczelni brzmi: Wroclaw Medical University.
§ 18
1. W przypadku braku wymaganych dokumentoéw rozliczeniowych wymienionych w § 15

wyjezdzajacy nie otrzyma zwrotu nieudokumentowanych kosztow wyjazdu za granice

1 bedzie zobligowany do zwrotu pobranej zaliczki.

N

112 Jezeli wyjezdzajacy odbyt podroz stuzbowa za granice prywatnym samochodem moze, za
zgoda Prorektora ds. Strategii Rozwoju Uczelni, otrzyma¢ zwrot kosztow przejazdu w wyso-
kosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu.
Dlugos$¢ trasy jest weryfikowana na podstawie danych zawartych w wybranym serwisie inter-
netowym przez Dziat Wspotpracy Migdzynarodowe;.

3. 13Stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi 0,5214 zt.

§ 19
Uniwersytet nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z udziatem wyjezdzajacego w ban-

kietach i innych imprezach towarzyszacych glownemu celowi wyjazdu stuzbowego.

§ 20
1. ¥W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku wyjezdzajacy jest zobowigzany do pi-

semnego powiadomienia o tym Prorektora ds. Strategii Rozwoju Uczelni za posrednic-

10 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 r.

11 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 r.

12 Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 .
13 Dodany zarzgdzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrzesnia 2013 .

14 Zmieniony zarzadzeniem nr 208/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 7 pazdziernika 2020 r.



twem Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej wraz z podaniem przyczyny odwotania wy-
jazdu.

2. Jezeli z odwotaniem wyjazdu wigza si¢ konsekwencje finansowe (np. optaty karne za rezerwa-
cje hotelu lub brak zwrotu zaptaconych optat konferencyjnych, depozytéw hotelowych lub in-

nych) wyjezdzajacy zobowigzany jest do ich minimalizacji.

IV. WYJAZDY OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO WE WROCLAWIU

§ 21

1. W przypadku, gdy wyjezdzajacy, niebedacy pracownikiem Uniwersytetu ma optacany
wyjazd za granice¢ ze srodkow bedacych w dyspozycji Uczelni, zobowigzany jest do przed-
stawienia w Dziale Wspoétpracy Miedzynarodowej zgody dysponenta srodkéw na dokona-
nie takiej optaty z wskazanego konta (zatgcznik nr 7).

2. Wyjezdzajacy na zalaczniku, o ktorym mowa w ust. 1, o§wiadcza, ze znane mu sg zasady
odbywania wyjazdow stuzbowych za granice obowigzujace w Uniwersytecie.

3. Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu rozlicza koszty wyjazdu za granice osoby niebeda-

cej pracownikiem wytacznie na podstawie przedtozonych biletow, faktur lub rachunkow.

V. WYCENA NALEZNOSCI
Z TYTULU PODROZY SEUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

§ 2215
Koszty wyjazdu stuzbowego za granice pokrywane z otrzymanej przez pracownika zaliczki sg
rozliczane wedtug $redniego kursu ogloszonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty

tej zaliczki.

§ 2316

W przypadku niepobrania zaliczki dewizowej koszty wyjazdu stuzbowego (pokrywane przez
pracownika z wlasnej karty platniczej/kredytowej lub gotéwki) sa rozliczane wedtug kursu
sredniego oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z dnia ztozenia kwestionariusza w Dzia-

le Wspoétpracy Miedzynarodowe;.

15 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 .
16 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 .



§ 24
1. Koszty wyjazdu stuzbowego z tytulu wydatkow dokonywanych z konta bankowego Uni-
wersytetu Medycznego we Wroctawiu (przelewem lub kartg), dokumentowane faktura, sg
ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych wedtug $redniego kursu NBP z dnia poprze-
dzajacego dzien wystawienia faktury.
2. Koszty, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiednio podwyzsza si¢ lub obniza, o réznice wy-
nikajace z zastosowania kursu sprzedazy walut z dnia zaptaty, ustalonego przez bank,

z ktorego ushug korzysta Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu.

§ 257
Zwrot wydatkow dokonanych w walutach obcych osobom niebedacym pracownikami Uni-
wersytetu Medycznego we Wroctawiu, rozliczany jest wedtug $redniego kursu ogtaszanego
dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia do-

kumentu przez Uczelnig.

17 Zmieniony zarzadzeniem nr 72/XV R/2013 Rektora UMW z dnia 28 wrze$nia 2013 r.



