Zarzadzenie nr 75/2020
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 31 marca 2020 roku

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantéw, studentow oraz innych osob

niebedacych pracownikami Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85) oraz § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego

w Kielcach zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie reguluje zasady podrozy stuzbowych za granice panstwa.

2. Niniejsze zarzadzenie nie ma zastosowania do wyjazdow w trakcie urlopu, 0 jakim mowa
w art. 130 pkt 3 Ustawy oraz do wyjazdow w ramach programu Erasmus +.

§2

Uzyte W zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Uniwersytet — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,
Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85),
Rozporzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej
z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),

prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ prorektora dysponujacego $srodkami na pokrycie
kosztow wyjazdu stuzbowego, w zakresie swoich zadan i kompetenc;i,
Wyjezdzajacy —nalezy przez to osobe wyjezdzajaca za granice w ramach wyjazdy stuzbowego;
wyjezdzajacym moze by¢ pracownik, doktorant, student lub inna osoba wykonujaca zadania w
projekcie realizowanym przez Uniwersytet,
wyjazd stuzbowy — nalezy przez to rozumie¢ podroz stuzbowa Wyjezdzajacego za granice
panstwa W szczegblnosci w celach:

a) odbycia ksztatcenia,

b) odbycia stazu naukowego,

¢) odbycia stazu dydaktycznego,

d) uczestnictwa w konferenciji,

e) uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem

zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej.

§3

1. Wyjazdy stuzbowe mogg odbywaé na podstawie zatwierdzonego wniosku (wzér wniosku stanowi

zalacznik nr 1 do zarzadzenia):



1) nauczyciele akademiccy,
2) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi,
3) doktoranci i studenci,
4) inne osoby niebedace pracownikami Uniwersytetu, wyjezdzajace za granice, w celu realizacji
projektu realizowanego w Uniwersytecie.
2. Osobami wlasciwymi do zaopiniowania wniosku 0 wyjazd stuzbowy sa:
1) przypadku nauczyciela akademickiego:
a) bezposredni przetozony tj. whasciwy dyrektor instytutu/kierownik katedry lub kierownik
jednostki miedzywydzialowe;,
b) dziekan wlasciwego wydziatu.
2) w przypadku pracownika niebedacego nauczycielem akademickim: bezposredni przetozony
tj. wlasciwy dyrektor/kierownik biura/dziatu/sekc;ji,
3) w przypadku doktoranta:
a) bezposredni przetozony tj. kierownik studiow doktoranckich lub kierownik wtasciwej sekcji
szkoty doktorskiej,
b) dyrektor Szkoty Doktorskiej UJK,
4) w przypadku studenta:
a) bezposredni przetozony tj. whasciwy opiekun roku lub promotor pracy dyplomowej,
b) dziekan wlasciwego wydziatu,
5) w przypadku innej osoby niebedacej pracownikiem Uniwersytetu — bezposredni przetozony
tj. kierownik projektu.
3. Zgode na wyjazd stuzbowy wydaje wtasciwy prorektor lub kanclerz w przypadku pracownikow
administracji. Zgoda na wyjazd zagraniczny osob nieb¢dacych pracownikami musi okresla¢ rodzaje
$wiadczen naleznych z tytulu wyjazdu stuzbowego.

§4
1. Wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych wyjezdzajacym pracownikom
Uniwersytetu okresla Rozporzadzenie. Zwrot innych niezbednych udokumentowanych wydatkow,
o jakim mowa w Rozporzadzeniu, przystuguje w szczegolnosci w sytuacji, gdy wyjazd stuzbowy
jest finansowany ze zrodet zewngtrznych w ramach programow, projektow i porozumien
migdzynarodowych 1 krajowych. Wysoko$¢ zwrotu jest ustalana zgodnie z wytycznymi
oraz zakresem wynikajacym z wniosku o finansowanie projektu lub programu.
2. Osobom niebedgcym pracownikami Uniwersytetu, z zastrzezeniem ust. 3, w trakcie wyjazdu
stuzbowego przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) dojazdow,
b) noclegow,
3) ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu za granica (tzw. dieta dojazdowa).
Do ustalania wysoko$ci wskazanych powyzej swiadczen oraz zasad ich wyptaty stosuje si¢ odpowiednio
Rozporzadzenie.
3. Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznos$ci przystugujacych wyjezdzajacym, niebedacym
pracownikami Uniwersytetu, realizujacych wyjazd stuzbowy finansowany ze zrodet zewnetrznych



w ramach programéw, projektow i porozumien mig¢dzynarodowych i krajowych, ustalane sa
zgodnie z ich wytycznymi oraz zakresem wynikajacym z wniosku o finansowanie projektu.

§5
Ubezpieczenie na wypadek choroby lub nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw na okres wyjazdu
(tacznie z podroza) wyjezdzajacy pokrywa na wiasny koszt.
Jesli wyjazd stuzbowy odbywa si¢ do kraju, w ktorym obowiazuja wizy, procedure ubiegania si¢
0 wize¢ wyjezdzajacy przeprowadza samodzielnie. Po uzyskaniu zgody na wyjazd wyjezdzajacy

moze wnosi¢ o zwrot optat wizowych.

§6

Wyjezdzajacy sktada w Dziale Nauki:

1) zaopiniowany wniosek o wyjazd za granice,

2) zapotrzebowanie.
Whiosek o wyjazd za granice nalezy ztozy¢ co najmniej na 21 dni przed datg planowanego wyjazdu
lub wniesienia odpowiednich optat.
W przypadku konieczno$ci dokonania przedplaty optaty konferencyjnej nalezy dotaczy¢ fakture
(INVOICE) lub faktur¢ proforma (PROFORMA INVOICE) wystawiona na Uniwersytet Jana
Kochanowskiego w Kielcach, z ktorej wynika wysoko$¢ optat lub dokument wzywajacy
do dokonania optaty. Po powrocie wyjezdzajacy zobowigzany jest przedstawi¢ oryginal rachunku
lub inny pokrewny dokument ksiegowy pod rygorem zwrotu wczesniej przelanej kwoty.

Do dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy dotaczyé wiasciwy opis faktury/przedptaty
oraz dokument: DANE DO PRZELEWU PRZEDPEATY (KONFERENCJE/PUBLIKACJE/INNE).
Wzory dokumentéw dostepne sa na stronie internetowej Uniwersytetu w zakladce: Dziat
Nauki/wyjazdy zagraniczne procedura/formularze.
W zakresie organizacji wyjazdu Dziat Nauki zajmuje si¢:

1) obstugg administracyjng dokumentow, o ktéorych mowa w ust. 1,

2) zakupem biletow lotniczych zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uniwersytecie,

3) wyplatg zaliczki na wyjazd,

4) przygotowaniem rozliczenia finansowego wyjazdu na podstawie przedstawionych

prawidtowych dokumentow przedtozonych przez wyjezdzajacego.

Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi rozliczaja koszty
dojazdu z miejsca pracy do lotniska lub dworca kolejowego w ramach delegacji krajowej.
Doktoranci, studenci oraz inne osoby niebgdace pracownikami Uniwersytetu — w ramach realizacji
zadan Uniwersytetu, rozliczajg koszty dojazdu z miejsca pracy do lotniska lub dworca kolejowego
w ramach delegacji krajowej na formularzu (wzér formularza stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia).
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda wtasciwego prorektora lub kanclerza, istnieje mozliwo$é
odbycia podrézy wtasnym samochodem. Zasady wykorzystania samochodu prywatnego do obycia
podrézy stuzbowej okreslajg odrgbne przepisy.



§7

1. Wyjezdzajacy otrzymuje zaliczke na niezbgdne koszty pobytu za granica na podstawie wniosku.
Zaliczka moze by¢ wyptacona w formie:

1) gotowkowej w siedzibie Uniwersytetu lub
2) przelewem na rachunek bankowy.

3. Wyptata zaliczki w formie przelewu dokonywana jest na rachunek walutowy. W przypadku, gdy
wyjezdzajacy nie posiada rachunku walutowego otrzyma zaliczke w PLN W wysokosci stanowigcej
rownowarto$¢ przystugujacej zaliczki w walucie obcej.

4. Wyjezdzajacy zobowigzany jest do dostarczenia do Dziatu Nauki prawidtowych dokumentow
finansowych niezbednych do rozliczenia wyjazdu wraz ze sprawozdaniem merytorycznym,
w terminie 14 dni od daty powrotu do kraju (wzor sprawozdania merytorycznego stanowi zatacznik
nr 3 do zarzadzenia).

5. Rozliczenie wyjazdu przygotowuje pracownik Dziatlu Nauki na podstawie otrzymanych
dokumentow. Wyjezdzajacy zobowigzany jest do sprawdzenia przez siebie i podpisania rozliczenia
wyjazdu niezwtocznie po otrzymaniu informacji od pracownika Dziatu Nauki.

6. W przypadku, gdy kwota poniesionych wydatkéw przekroczy kwote pobranej zaliczki,
wyjezdzajacy otrzyma zwrot roznicy w PLN. Przelicznikiem waluty, bedzie $redni kurs sprzedazy
pienigdzy danej waluty, na dzien wyplaty zaliczki.

7. Zwrot niewykorzystanej zaliczki nastgpuje w PLN w terminie 7 dni od podpisania rozliczenia
wyjazdu. Przelicznikiem waluty, bedzie kurs sprzedazy pienigdzy danej waluty, na dzien wyptaty
zaliczki.

8. W przypadku braku rozliczenia zaliczki, podlega ona w calo$ci zwrotowi w terminie 14 dni
od dnia wezwania do zwrotu.

§8
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1) zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego
w Kielcach nr 14/2010 z dnia 26 lutego 2010 roku w sprawie warunkow i trybu realizacji
wyjazdow zagranicznych nauczycieli akademickich,

2) zarzadzenie nr 107/2012 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 22
listopada 2012 roku zmieniajgce zarzadzenie nr 14/2010 z dnia 26 lutego 2010 roku
w sprawie warunkow i trybu realizacji wyjazdow zagranicznych nauczycieli akademickich,

3) zarzadzenie nr 73/2014 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 31
pazdziernika 2014 roku w sprawie wysokosci diet i zwrotu kosztow przejazdu i noclegow
dla os6b niebedacych pracownikami Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z tytutu
podrozy krajowej lub zagranicznej podczas, ktorej realizujg zadania statutowe Uniwersytetu.



