ZARZADZENIE NR 5

REKTORA UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO
z dnia 12 stycznia 2024 roku

w sprawie realizacji wyjazdow zagranicznych przez pracownikéw, doktorantoéw i studentow
Uniwersytetu Zielonogorskiego

Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(tekst jednolity Dz.U. z 2023 r, poz. 742 ze zm.; zwana dalej Ustawg), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r., poz. 1465), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 2190;
zwanego dalej Rozporzadzeniem), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. W sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r.,
poz. 271, ze zm.; zwanego dalej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury) oraz Regulaminu wynagradzania
w Uniwersytecie Zielonogorskim (tekst jednolity okreslony w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 4 z dnia
17 stycznia 2023 r. w sprawie zmian w regulaminie wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem nr 51 Rektora
Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
w Uniwersytecie Zielonogorskim; zwanego dalej Regulaminem Wynagradzania), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

1. podrozy stuzbowej — rozumie si¢ przez to podréz poza granice kraju pracownika Uniwersytetu
Zielonogorskiego, zwanego dalej Uczelnig, na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (ktdrego wzor
okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia);

2. wyjezdzie zagranicznym — rozumie si¢ przez to podrdz poza granice kraju, ktora nie stanowi podrozy
stuzbowej i realizowana jest przez studentow, doktorantdéw i pracownikow Uczelni lub przez
pracownikow, studentéw i doktorantow innych uczelni Iub jednostek naukowych, ktérzy na mocy
odrebnych przepiséw, umoéw lub realizowanych przez Uczelni¢ lub z jej udziatem Uczelni projektow,
i ktora jest realizowana na podstawie wniosku o wyjazd.

§2
Postanowienia Zarzadzenia stosuje si¢ do podrdzy o nastepujacym charakterze:

1. podrozy stuzbowych, realizowanych na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego za granice (ktorego wzor
okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia) zwanego dalej Poleceniem, przy czym cel podrozy i zadania do
wykonania sg ustalane z bezposrednim przetozonym i mogg dotyczy¢é m.in.: udziatu w konferencji w celu
wygloszenia referatu i zaprezentowania artykutu, udziatu w spotkaniu w celu reprezentowania Uczelni,
udzialu w spotkaniu roboczym, konsultacjach, pracach komisji i komitetow, odbycia wizyty studyjne;j,
wykonywania zadan z zakresu dziatalno$ci naukowej, dydaktycznej lub szkoleniowej oraz wykonania innych
zadan wynikajgcych ze Statutu Uczelni;

2. wyjazdoéw zagranicznych pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi, realizowanych w celach
dydaktycznych lub szkoleniowych, na podstawie wniosku o wyjazd za granice w ramach programu Erasmus+
(ktorego wzor okresla Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia), zwanego dalej Wnioskiem;

3.  wyjazdow zagranicznych pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi, skierowanych za granice
w celach szkoleniowych, realizowanych na podstawie wniosku 0 wyjazd za granic¢ w ramach programu
Erasmus+ (ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia) zwanego dalej Wnioskiem;

4. wyjazdoéw zagranicznych pracownikow Uczelni realizowanych na podstawie wniosku o wyjazd za granice
(ktorego wzor okresla Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia) zwanego dalej Wnioskiem;

5. wyjazdow zagranicznych pracownikow, studentéw i doktorantéw innych uczelni lub jednostek naukowych,
o ktorych mowa w § 1 pkt 2, w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, do ktorych moga naleze¢
m.in.: realizacja stazu dydaktycznego i naukowego, realizacja lub uczestnictwo w szkoleniu, Kkursie
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i warsztatach, odbycie czgsci studiow za granicg lub zagranicznych praktyk zawodowych, uczestnictwo
w konferencjach, konkursach i zawodach oraz wykonanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Uczelni, na
podstawie wniosku 0 wyjazd za granice (ktorego wzor okresla Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia) zwanego dalej
Whioskiem.

§3

Osoba wyjezdzajaca za granicg jest zobowigzana do wypetniania wiasciwego Polecenia lub Wniosku, zgodnie
z§ 2.

Dzial Wspotpracy z Zagranicg (zwany dalej DWZ) proceduje podroze stuzbowe i wyjazdy zagraniczne tylko
na podstawie kompletnych dokumentéw i wedtug kolejnosci ich wptywu.

We wiasciwym Poleceniu lub Wniosku nalezy okresli¢ cel wyjazdu oraz zataczy¢ dokument potwierdzajacy
mozliwo$¢ realizacji wyjazdu np. potwierdzenie przyjgcia referatu, zaproszenie, informacj¢ o wydarzeniu itp.
Warunkiem koniecznym do procedowania Poleceniu lub Wniosku jest wskazanie zrodta finansowania
podrézy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego, uzyskanie zgody dysponenta $rodkow na ich wykorzystanie
celem pokrycia kosztow realizacji podrozy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego oraz blokada odpowiedniej
kwoty w systemie Dziekanat.

Osoba wyjezdzajaca za granicg sktada w DWZ podpisane przez dysponenta srodkow finansowych oraz
dyrektora instytutu lub kierownika katedry lub dziekana wydziatlu, a takze zarejestrowane w sekretariacie
wiasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni Polecenie lub Wniosek, najpozniej 14 dni przed planowanym
rozpoczeciem podrozy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego.

Po zweryfikowaniu wtasciwego Polecenia lub Whniosku pod wzglgdem formalnym przez DWZ zostaje on
przekazany do akceptacji przez prorektora wtasciwego ds. nauki.

Wyjazd na konferencj¢ nastgpuje w celu czynnego udziatu w konferencji np. wygloszenia referatu,
zaprezentowania artykutu lub uczestnictwa w komitecie naukowym konferencji.

Wyjazd na konferencje wymaga wcze$niejszej akceptacji dysponenta $rodkéw finansowych oraz dyrektora
instytutu lub kierownika katedry lub dziekana wydziatu. Polecenie obejmuje okres trwania konferencji oraz
najkroétszy czas dojazdu, tj. bezposrednio przed konferencja i po konferencji.

W przypadku wspoétautorstwa artykutu naukowego przyjetego do wygloszenia na konferencji zgodg na podréz
stuzbows otrzymuje tylko jeden ze wspdtautorow.

Optfata konferencyjna realizowana jest przez Dziat Zaopatrzenia.

Po uzyskaniu akceptacji Polecenia lub Wniosku osoba wyjezdzajaca za granicg moze dokonaé zakupu biletow
oraz uisci¢ inne optaty zwigzane z podroza stuzbowa lub wyjazdem zagranicznym. Uczelnia moze nie
zapewni¢ sfinansowania wydatkow zrealizowanych przed uzyskaniem zgody prorektora wiasciwego ds.
nauki.

Po zatwierdzeniu Polecenia lub Wniosku przez osoby wskazane w ust. 4-6 i 8 osoba wyjezdzajaca za granice
otrzymuje zaliczke na pokrycie niezbednych kosztow podrézy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego zgodnie
z Rozporzadzeniem.

Osoba wyjezdzajaca za granice okresla w tresci Polecenia lub Whniosku forme wyptaty zaliczki: przelew na
rachunek bankowy lub wyplata gotowki w banku. Wyptata gotowki nastgpuje w banku wskazanym przez
pracownika DWZ.

Nieztozenie Polecenia lub Wniosku w wyznaczonym terminie moze skutkowaé¢ niewyptaceniem zaliczki.
Poniesione koszty zostang woéowczas rozliczone po zrealizowaniu podrézy stuzbowej lub wyjazdu
zagranicznego.

§4

Osoba  wyjezdzajagca za  granice dokonuje  wszelkich  formalnosci  wizowych  osobiscie,
a poniesione koszty zostang zwrocone przy rozliczeniu podrozy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego.
Osoba wyjezdzajaca za granice jest zobowigzana do wykupienia na czas trwania wyjazdu stosownego
ubezpieczenia obejmujgcego Koszty leczenia, nastepstwa nieszcze$liwych wypadkow i transport zwiok.
Kopie dokumentow potwierdzajacych ubezpieczenie wraz z dowodem uiszczenia optaty nalezy przed
rozpoczgciem podrozy shuzbowej lub wyjazdu zagranicznego dotaczyé do dokumentacji wyjazdowe;.

§5

Osoba wyjezdzajaca za granicg jest zobowigzana w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej
lub wyjazdu zagranicznego rozliczy¢ poniesione wydatki. Niedotrzymanie terminu rozliczenia bedzie
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skutkowato obcigzeniem osoby wyjezdzajacej za granic¢ kwota pobranej zaliczki. Rozliczenie podrozy
stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego jest warunkiem otrzymania zgody na nastgpng podréz stuzbows lub
wyjazd zagraniczny.

Osoba wyjezdzajaca za granic¢ sktada do DWZ rozliczenie z podrézy stuzbowej lub wyjazdu zagranicznego
(ktorego wzor okresla Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia) wraz ze wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi
rzeczywiscie poniesione koszty (m.in. bilety, faktury, rachunki).

§6

Pracownikowi wyjezdzajacemu w podr6z stuzbowa przystuguja naleznosci okreslone w Rozporzadzeniu. Sa
to:
1) diety,
2) zwroty kosztow:
a. przejazdow,
b. ryczattu na dojazdy,
¢. dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;j,
d. noclegow,
e.innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
Uczelni¢ odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Przez diet¢ nalezy rozumie¢ $rodki pienigzne przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia pracownika
w czasie realizacji podrozy stuzbowej.
Dietg oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) zakazda pelng dobe podrozy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) zaniepeing dobe podrozy przystuguje:
a.do 8 godzin — 1/3 diety,
b. ponad 8 do 12 godzin — 50% diety,
¢. ponad 12 godzin — dieta w pelnej wysokosci.
Pracownikowi wyjezdzajacemu w podroz stuzbowa, ktory otrzymuje za granica bezptatne catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 3 pkt 1 i 2.
Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz stuzbowa, ktory otrzymuje za granica ekwiwalent pieni¢zny na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieni¢zna jest nizsza od diety, pracownikowi przyshuguje
wyréwnanie do wysoko$ci naleznej diety.
Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz shuzbowa, ktory ma zapewnione cze$ciowe wyzywienie
(np. $niadania w hotelu, czg¢Sciowe wyzywienie podczas konferencji), kwote diety ustalonej zgodnie z ust. 3
pkt 1 i 2 zmniejsza si¢ odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia:
1) $niadania — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja — 30% diety.
W celu obliczenia diet pracownik wyjezdzajacy w podr6z stuzbowa do rozliczenia zatacza oswiadczenie
dotyczace wyzywienia (ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia).
Czas pobytu poza granicami kraju liczy si¢ w przypadku realizacji podrozy stuzbowych s$rodkami
komunikaciji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili jej przekroczenia
w drodze powrotnej do Polski;
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w Polsce do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w Polsce;
3) morskiej — od chwili wyj$cia statku lub promu z portu polskiego do chwili wejscia statku lub promu
w drodze powrotnej do portu polskiego.
Przez $rodki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej nalezy rozumie¢ srodki przeznaczone na zakup biletow
kolejowych, autobusowych, lotniczych lub morskich w wysokosci stwierdzonej rachunkiem. Podréz
stuzbowa moze by¢ realizowana $rodkiem lokomocji zatwierdzonym w Poleceniu.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Rektor moze wyrazi¢ zgode na uzycie przez
pracownika prywatnego samochodu osobowego podczas podrozy stuzbowej. Za przejazd w czasie podrozy
stuzbowej samochodem prywatnym pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysoko$ci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki za 1 km przebiegu samochodu osobowego,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i zgodnie z ponizszym podziatem:
1) 35% maksymalnej stawki za 1 km — w przypadku przejazdu przez 1 osobe;
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2) 65% maksymalnej stawki za 1 km — w przypadku przejazdu przez 2 osoby;
3) 100% maksymalnej stawki za 1 km - w przypadku przejazdu przez wigcej niz
2 osoby.

Zgode na uzycie przez pracownika prywatnego samochodu osobowego moze otrzymaé pracownik, ktory
posiada odpowiednie badania lekarskie zgodnie z Komunikatem Kanclerza nr 1/2022.
W celu obliczenia kosztéw podrozy samochodem pracownik wyjezdzajacy w podroz stuzbowa do rozliczenia
zalacza o$wiadczenie dotyczace podrozy samochodem (ktorego wzor okresla Zatgeznik nr 6 do Zarzadzenia).
Przez ryczalt na dojazdy nalezy rozumie¢ $rodki pieni¢zne przeznaczone na pokrycie kosztow dojazdu
pracownika wyjezdzajacego z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
w wysoko$ci rownowarto$ci jednej diety pobytowej w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej
miejscowosci za granica, w ktorej pracownikowi wyjezdzajacy korzysta z noclegu.
Ryczatt na dojazdy, o ktorym mowa w ust.13, nie przystuguje, gdy:

1) pracownik wyjezdzajacy w podréz shuzbowa odbywa podréz samochodem prywatnym lub

stuzbowym;

2) strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy;

3) pracownik wyjezdzajacy nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych jest przeznaczony ryczatt.
W celu obliczenia ryczattu na dojazdy pracownik wyjezdzajacy w podréz stuzbowa do rozliczenia zatacza
oswiadczenie dotyczace dojazdow (ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia).
Przez noclegi nalezy rozumie¢ $rodki pieni¢zne przystugujace pracownikowi wyjezdzajacemu w podroz
stuzbowa na pokrycie kosztéw noclegu podczas realizacji podrozy zagranicznej w wysokos$ci stwierdzonej
rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego w Rozporzadzeniu na ten cel limitu.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika wyjezdzajacego w podr6z zagraniczng, Rektor moze
wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit
okreslony w Rozporzadzeniu.
W przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi wyjezdzajacemu w podrdéz zagraniczng
przyshuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu, o ktorym mowa w ust. 16. Ryczalt nie przystuguje na czas
przejazdu oraz gdy pracownikowi wyjezdzajacemu w podroz zagraniczng zapewniono nocleg w ramach
optaty konferencyjnej lub zostal on zapewniony przez strong przyjmujaca.
W przypadku korzystania z pokoju hotelowego z innymi osobami pracownikowi przystuguje zwrot kwoty
odpowiadajacej ilorazowi ceny noclegu oraz liczby 0sob korzystajacych z pokoju wykazanych na rachunku.
Powyzsze stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zwrotu kosztow positkow wyszczegodlnionych na rachunku
hotelowym.
Na pokrycie kosztow przejazdow lokalnymi srodkami komunikacji pracownikowi wyjezdzajacemu w podroz
stuzbowa przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczgta dobe pobytu w podrozy. Ryczatt
na przejazdy lokalnymi $rodkami komunikacji nie przystuguje, gdy:

1) pracownik odbywa podr6z samochodem prywatnym lub stuzbowym;

2) strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy;

3) pracownik nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych jest przeznaczony ryczatt.
W celu obliczenia kosztow przejazdow lokalnymi $rodkami transportu pracownik wyjezdzajacy w podroz
stuzbowa do rozliczenia zatacza o§wiadczenie dotyczace korzystania z lokalnych srodkéw transportu (ktorego
wzor okresla Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia).
Osoba wyjezdzajgca na wyjazd zagraniczny moze wnioskowaé o finansowanie kosztow przewidzianych
w ustepie 1 zgodnie z postanowieniami Regulaminu Wynagradzania. W przypadku uzyskania finansowania
osoba wyjezdzajaca obowigzana jest dokonac rozliczenia zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

§7
Do podrézy stuzbowych lub wyjazdéw zagranicznych realizowanych w ramach projektow i programoéw
finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, stosuje si¢ zasady, stawki i limity

obowigzujace w tych projektach i programach.

W przypadku braku $rodkoéw w budzecie danego projektu na dane $wiadczenie lub gdy regulamin konkursu
i/lub wytycznych kwalifikowalnosci wydatkéw ich nie przewiduja, stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia
1 niniejszego Zarzadzenia.



§8

Pracownik bedacy nauczycielem akademickim moze zrealizowa¢ wyjazd zagraniczny okreslony § 2 pkt 4
w ramach ptatnego urlopu naukowego.
Tryb udzielania urlopéw naukowych okresla szczegotowo Regulamin Wynagradzania oraz Regulamin Pracy.

§9

Osoba niebegdaca pracownikiem Uczelni, o ktorej mowa w § 2 pkt 5, moze zrealizowaé wyjazd zagraniczny,
ktory odbywa si¢ na podstawie skierowania w celach okreslonych w § 2 pkt 5, zgodnie z procedura opisang
w § 3 oraz po zawarciu umowy okres$lajacej warunki realizacji wyjazdu zagranicznego.

Zawarcie umowy jest warunkiem koniecznym do wyptaty naleznosci, o ktérych mowa ust. 3 oraz uzyskania
zaliczki na wyjazd.

W uzasadnionych przypadkach pod warunkiem jednoczesnego wskazania zrodta finansowania i uzyskania
zgody dysponenta tych $rodkow, student i doktorant Uczelni oraz osoba niebgdgca pracownikiem Uczelni,
moze otrzymac, diety i zwrot kosztow, o ktéorych mowa w § 6.

Na okres realizacji wyjazdu zagranicznego w celach okre§lonych w ust. 1 studentowi i doktorantowi
przystuguje zwolnienie z uczestnictwa w zaj¢ciach dydaktycznych.

Student wyjezdzajacy za granicg zachowuje status studenta, w tym prawo do $wiadczen,
o ktorych mowa w art. 86 ust. 1 pkt 1-4 i art. 359 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, na zasadach okre$lonych w przepisach o przyznawaniu tych swiadczen.

Doktorant ksztalcacy si¢ w szkole doktorskiej wyjezdzajacy za granice 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.

§10

Podczas realizacji podrozy stuzbowych lub wyjazdow zagranicznych oObowigzuje zakaz podwojnego
finansowania tych samych wydatkow.

Nie jest dopuszczalne finansowanie tego samego $wiadczenia z roznych tytutdéw, roznych podstaw prawnych
lub w roznych formach, np. jezeli osoba wyjezdzajaca otrzymuje stypendium lub dofinansowanie lub grant
lub ryczalt obejmujgcy koszty utrzymania lub zakwaterowania, to nie jest dopuszczalne wnioskowanie
o rozliczenie kosztow rzeczywistych utrzymania i zakwaterowania.

R E K, T OR
I

prof. dr hab. Wéjciech Strzyzewski



