Zatacznik do zarzadzenia nr 117 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
z dnia 29 lipca 2020 r.

REGULAMIN

kierowania pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Slaskiego

w Katowicach za granic¢ w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych

oraz przyjmowania gosci z zagranicy.

I. Postanowienia ogdlne

§1

Podstawy prawne i definicje

1. Podstawy prawne regulaminu stanowig:

1)

2)

3)

4)

S)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(.t. Dz. U. 22020 r., poz. 85, p6zn. zm.);
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040,

Z pozn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrézy shuzbowej
(Dz. U. 22013 1., poz. 167);

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271, z p6zn. zm.);

Regulamin pracy Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach wprowadzony Zarzadzeniem
nr 117 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 13 wrzesnia 2019 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;



6)

7)

8)

Zarzadzenie nr 30 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 20 kwietnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie naleznosci zwigzanych
z podrézami stuzbowymi pracownikéw, podrézami osdb niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Slaskiego i podrézami go$ci oraz zasad ich rozliczania”, z p6zn. zm.;
Zarzadzenie nr 64 z dnia 8 maja 2019 Rektora US w sprawie zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

Zarzadzenie nr 34 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia
25 kwietnia 2016 r. w sprawie wysokosci diet i1 kieszonkowego dla gosci

zagranicznych.

2.llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Slaski w Katowicach;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Uniwersytetu kierowanego
za granicg;

ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych — nalezy przez to rozumieé
ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz. 1387, z p6zn. zm.);

ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
72020 1., poz. 266, z p6zn. zm.);

regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
organizacyjny Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach wprowadzony zarzadzeniem
nr 126 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 30 wrzeénia 2019 r.,
z pozn. zm., w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane w § 4 pkt 9
regulaminu pracy Uniwersytetu;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dziekana lub kierownika pozostatej

jednostki organizacyjnej, upowaznionego przez rektora do kierowania studentéw
1 doktorantow za graniceg;

doktorancie — nalezy przez to rozumie¢ studenta studiow doktoranckich
lub uczestnika szkoty doktorskiej Uniwersytetu kierowanego za granice;

studencie — nalezy przez to rozumie¢ studenta studiow I i II stopnia lub jednolitych

studiow magisterskich w Uniwersytecie kierowanego za granice;
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10) cudzoziemcu — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego;
11) go$ciu z zagranicy — nalezy przez to rozumie¢ osobeg, ktora:
a) jest cudzoziemcem lub osobg majaca miejsce zamieszkania za granica,
b) nie jest pracownikiem Uniwersytetu,
¢) na czas pobytu nie zostata zawarta z nig umowa cywilnoprawna,
d) zostata zaproszona przez Uniwersytet w celu realizowania zadan wynikajacych
z projektu, umowy lub zaproszenia,
e) jednostka organizacyjna wystawita dla niej ,, Wniosek GZ - o przyjecie goscia
z zagranicy”;
12) osobie zapraszajacej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za organizacje
oraz rozliczenie pobytu go$cia zagranicznego;
13)innej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke Uniwersytetu niebgdaca
wydzialem;
14) BO wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ biuro organizacyjne wydziatu;
15) umowie cywilnoprawnej — nalezy przez to rozumie¢ umow¢ - zlecenie 1 umowe
o dzielo;
16) ERP SAP — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny Enterprise Resource

Planning.

§2

Zastosowanie regulaminu

1. Regulamin okre$la zasady dotyczace:

1) wyjazdow za granice¢ pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu, zwanych
dalej wyjezdzajacymi, na podstawie skierowania udzielanego w celach naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych oraz przystugujace im z tego tytulu $wiadczenia
1 tryb ich rozliczania;

2) przyjmowania go$ci z zagranicy, podejmujacych ksztalcenie i1 uczestniczacych
w  prowadzeniu  dziatalno$ci  naukowej, dydaktycznej 1  szkoleniowej
oraz przystugujace im z tego tytulu Swiadczenia 1 tryb ich rozliczania.

2. Niniejszy regulamin nie dotyczy:
1) przyjmowania cudzoziemcow na studia pelne, do szkol doktorskich, na studia

podyplomowe, na roczny kurs przygotowujacy do podjecia studidéw w jezyku polskim
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1 inne kursy oraz na studia czg¢Sciowe, w tym praktyki i1 staze, ktorych zasady
przyjmowania okre$laja odrgbne regulacje;

2) przyjmowania osob z zagranicy, z ktérymi zawarto umow¢ cywilnoprawna;

3) przyjmowania zagranicznych uczestnikow konferencji organizowanych przez

Uniwersytet, za wyjatkiem zaproszonych na konferencje gosci.

§3

Regulamin ma zastosowanie do:

1) wyjazdow nauczycieli akademickich na podstawie skierowan za granice mi¢dzy innymi

w celu:
a) odbycia stazu dydaktycznego lub artystycznego,
b) realizacji badan naukowych, w tym odbycia stazu naukowego, uczestnictwa
we wspolnych badaniach naukowych lub kwerendy,
¢) prowadzenia dydaktyki,
d) udzialu w konferenc;ji,
e) uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspOtpracy naukowe;,
f) odbycia ksztalcenia w tym uczestnictwa w szkoleniu zagranicznym, wizycie

studyjnej, warsztatach, ¢wiczeniach, kursach lub szkole letniej;

2) wyjazdow doktorantow i studentdw miedzy innymi w celu:

a) odbycia czesci studidow,

b) odbycia stazu,

c¢) odbycia kursu, praktyki, szkolenia, uczestnictwa w ¢wiczeniach, warsztatach, szkole
letniej lub wizycie studyjne;,

d) realizacji badan naukowych (np. w zwiazku z realizacja projektow badawczych
lub zadan badawczych),

e) udziatu w konferencji,

f) przeprowadzenia kwerendy,

g) realizacji przewodu doktorskiego wspolnie z jednostka zagraniczng na podstawie

zawarte] umowy;

3) wyjazdow pracownikdw niebgdacych nauczycielami akademickimi miedzy innymi

w celu:

a) odbycia szkolenia lub stazu,



b) uczestnictwa w kursie podnoszacym kwalifikacje zawodowe,
¢) odbycia wizyty studyjne;j,
d) udzialu w konferencji;
4) przyjazdow gosci z zagranicy miedzy innymi w celu:
a) uczestniczenia w prowadzeniu dziatalno$ci naukowej lub badawczej,
b) prowadzenia ksztalcenia w formie wyktadow, Ewiczen, warsztatow, konsultacji
lub seminariow,
¢) podejmowania ksztatcenia, uczestnictwa w stazach naukowych, wizytach studyjnych,

warsztatach lub kwerendach.

§4

1. Kierowanie pracownikéw, doktorantow 1 studentow za granice w celach naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych oraz przyjmowanie gosci moze by¢ finansowane
ze s$rodkow Uniwersytetu z subwencji na dzialalno$¢ dydaktyczna 1 naukowa
lub z dochodéw wiasnych Uniwersytetu.

2. Kierowanie za granic¢ pracownikow, doktorantow i studentéw oraz przyjmowanie gosci
moze odbywaé si¢ w ramach projektéw dofinansowanych ze zrddel zewngtrznych, na
zasadach w nich okres$lonych.

3. Kierowanie pracownikéw, doktorantow 1 studentow za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych moze odbywac si¢ na koszt wlasny wyjezdzajacego.

4. Gos¢ z zagranicy moze przyjechaé na koszt innej instytucji/uczelni lub na koszt wlasny.

II. Kierowanie za granice

§5

Zasady udzielania zgody na wyjazd oraz wnioskowanie o skierowanie za granice

1. Kierowanie pracownikéw, doktorantow 1 studentéw Uniwersytetu za granice
w celach naukowych, dydaktycznych Ilub szkoleniowych nastgpuje na podstawie
»Wniosku o wyjazd za granice” — cze§¢ WS skierowanie za granice.

2. Wniosek pracownikow zatwierdza bezposredni przelozony, a wniosek studentow
lub doktorantow kierownik jednostki.

3. Wzbr ,,Wniosku o wyjazd za granice” stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.



B

W przypadku wyjazdow i przyjazdow, realizowanych ze $rodkow, o ktéorych mowa
w § 4 ustep 2, kierownik projektu lub jego koordynator sktada w Dziale Wspdtpracy
z Zagranicg ,,Karte mobilnosci zagranicznych w projekcie”, na 3 tygodnie przed ich

rozpoczeciem.

. Wzor ,,Karty mobilnosci zagranicznych w projekcie” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§6

. Wyjazd za granice odbywa si¢ za zgoda bezposredniego przetozonego lub kierownika

jednostki wyrazong we ,,Wniosku o wyjazd za granice” — cze$s¢ WS skierowanie

za granice.

. Pierwsza cze$¢ ,,Wniosku o wyjazd za granice” wypetnia wyjezdzajacy, a druga

pracownik BO wydziatu lub innej jednostki.

. Pracownik BO wydziatu lub innej jednostki planuje wyjazd w systemie ERP SAP i sktada

,, Wniosek o wyjazd za granice” wraz z wymaganymi zatagcznikami w Dziale Wspotpracy

z Zagranica, zgodnie z § 26 ustgp 2 pkt 4 regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu.

. W przypadku konieczno$ci dokonania optaty konferencyjnej, optaty szkoleniowej, optaty

’

za noclegi itp., do wniosku nalezy dotaczy¢ wypekione ,,Zlecenie platnosci” optaty
konferencyjnej / optaty szkoleniowej / za noclegi / inne, stanowigce zatacznik nr 3

do niniejszego regulaminu.

. W przypadku wyjazdu doktoranta lub studenta, jezeli przyznane $wiadczenia powoduja

obowigzek podatkowy, do ktéorego nie ma zastosowania art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych lub inne zwolnienie z podatku, wymagane jest
dotagczenie przez studenta lub doktoranta do ,,Wniosku o wyjazd za granice” — cz¢$¢ WS
skierowanie za granice dokumentu: ,,Oswiadczenia studenta/doktoranta — dane
do sporzqdzenia informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy”, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Termin ztozenia ,,Wniosku o wyjazd za granice” w Dziale Wspolpracy z Zagranica

Wynosi:
1) najpoézniej 3 tygodnie przed planowang datg wyjazdu;
2) w przypadku koniecznosci dokonania optat zwigzanych z wyjazdem przelewem

lub karta platnicza najpdzniej na 2 tygodnie przed terminem wplaty.



7. Nieterminowe ztozenie ,, Wniosku o wyjazd za granice” moze skutkowaé brakiem
mozliwo$ci  wyplaty przyznanych $wiadczen przed wyjazdem (brak wyplaty
stypendium/ryczattu, brak potwierdzenia wykupu biletu). W takim przypadku wyjazd jest
prefinansowany ze S$rodkow osoby wyjezdzajacej. Prefinansowanie wyjazdu
ze $rodkow wilasnych nie zwalnia wyjezdzajacego z obowigzku zakupu biletow

we wskazanym przez Uniwersytet biurze podrozy zgodnie z § 10 regulaminu.

§7

Urlopy — wyjazdy pracownikow

. Pracownik Uniwersytetu moze zosta¢ skierowany za granic¢ w celu realizacji aktywnosci,
o ktorych mowa w § 3 regulaminu (pkt 1 i pkt 3), jezeli uzyska zgode bezposredniego
przelozonego oraz zostanie mu udzielony zagraniczny urlop szkoleniowy.

. Zasady udzielania zagranicznych urlopéw szkoleniowych okresla regulamin pracy
Uniwersytetu.

. Zagranicznego urlopu szkoleniowego udziela rektor na wniosek pracownika. Rektor moze
upowazni¢ inng osobe do udzielania zagranicznych urlopéw szkoleniowych.

. Zgodnie z § 71 regulaminu pracy Uniwersytetu zagraniczny urlop szkoleniowy moze by¢

udzielony na okres:
1) do jednego miesigca - urlop krétkoterminowy,
2) powyzej jednego miesigca - urlop dlugoterminowy.

. Krotkoterminowy zagraniczny urlop szkoleniowy jest urlopem ptatnym. Wynagrodzenie
za czas urlopu obliczane jest wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

. Dlugoterminowy zagraniczny urlop szkoleniowy jest urlopem bezptatnym.

. W uzasadnionych przypadkach rektor za zgoda bezposredniego przelozonego moze
wyrazi¢ zgod¢ na udzielenie ptatnego zagranicznego urlopu szkoleniowego na okres
dhuzszy niz jeden miesiac.

. Wniosek o udzielenie krotkoterminowego zagranicznego urlopu szkoleniowego Ilub
bezptatnego dlugoterminowego zagranicznego urlopu szkoleniowego stanowi czg§¢
»Wniosku o wyjazd za granice” — czg$s¢ WS skierowanie za granicg stanowigcego
zalacznik nr 1 do regulaminu.

. ,, Wniosek o udzielenie platnego diugoterminowego zagranicznego urlopu szkoleniowego”™

stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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§8

1. Pracownik sktada wniosek o udzielenie zagranicznego urlopu szkoleniowego w BO
wydziatu lub innej jednostce.

2. Pracownik BO wydziatu lub innej jednostki niezwtocznie przekazuje ,,Decyzje/Informacje
o udzieleniu zagranicznego urlopu szkoleniowego” stanowigcg zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu:

1) w przypadku ptatnego urlopu krétkoterminowego do:
a) Dziatu Plac (oryginat),
b) Dzialu Spraw Osobowych i Socjalnych (kserokopia),
c) Dziatu Wspoélpracy z Zagranica (kserokopia jako zatacznik do Wniosku WS);
d) wyjezdzajacego (kserokopia),
e) ala.
2) w przypadku urlopu dlugoterminowego bezptatnego i ptatnego do:
a) Dzialu Plac (oryginat),
b) Dziatu Spraw Osobowych 1 Socjalnych (kserokopia),
c) Dzialu Ksztalcenia (kserokopia),
d) Dziatu Wspotpracy z Zagranica (kserokopia jako zatacznik do Wniosku WS),
e) wyjezdzajacego (kserokopia),
f) a/a.

3. W przypadku przesunigcia terminu wyjazdu, wyjezdzajacy zobowigzany jest do uzyskania

pisemnej zgody osoby, ktora wydala decyzj¢ o udzieleniu urlopu, na zmian¢ terminu

zagranicznego urlopu szkoleniowego.

§9

Swiadczenia przy skierowaniu za granice

1. Wyjezdzajacym kierowanym za granice¢ w celach naukowych, dydaktycznych

lub szkoleniowych, mogg by¢ przyznane swiadczenia:



1) w przypadku skierowan w ramach §rodkoéw okreslonych w § 4 ustep 1 regulaminu
oraz w przypadku skierowan w ramach $rodkow okreSlonych w § 4 ustep 2
regulaminu, gdy brak jest okreslonych stawek uznanych za kwalifikowalne:

a) stypendium w wysokosci nie wyzsze] niz iloczyn liczby dni pobytu
za granicg 1 stawki pelnej diety z tytutu podrozy stuzbowych poza granicami kraju
wiasciwej dla panstwa, do ktorego wyjezdzajacy jest kierowany, okre§lonej
w zatgczniku do rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ustep 1 pkt. 3 regulaminu,
z uwzglednieniem limitu posiadanych srodkéw na wyjazd,

b) pokrycie lub zwrot kosztow przejazdu, wizy wedtug kosztow rzeczywistych,

c) ryczalt na pokrycie kosztow zakwaterowania w wysokosci 25% limitu
okreslonego w poszczegdlnych panstwach w zataczniku do rozporzadzenia,
o ktéorym mowa w § 1 ustep 1 pkt. 3 regulaminu,

d) pokrycie lub zwrot kosztoéw zakwaterowania wedlug kosztéw rzeczywistych
do wysokosci limitéw okre§lonych w poszczegdlnych panstwach w zalaczniku
do rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ustep 1 pkt 3 regulaminu,

e) pokrycie lub zwrot optat za ksztalcenie, optat konferencyjnych, szkoleniowych,
wedlug kosztow rzeczywistych,

f) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez bezposredniego przetozonego odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
z uwzglednieniem przepiséw podatkowych;

2) w przypadku skierowan w ramach srodkéw okreslonych w § 4 ustep 2 regulaminu,
na zasadach okreslonych w dokumentach programowych:

a) stypendium/dofinansowanie/grant/ryczatt na  koszty  utrzymania  i/lub
zakwaterowania,

b) ryczalt na koszty przejazdu,

¢) pokrycie lub zwrot kosztow przejazdu, zakwaterowania, wizy wg kosztéw
rzeczywistych,

d) pokrycie lub zwrot optat za ksztatcenie, optat konferencyjnych, szkoleniowych
wg kosztow rzeczywistych,

e) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreSlonych i uznanych
za kwalifikowalne w dokumentach programowych, z uwzglednieniem przepiséw
podatkowych.

2. Obowiazuje zakaz podwdjnego finansowania tych samych wydatkow.



. Nie jest dopuszczalne finansowanie tego samego $wiadczenia w dwoéch roznych formach,
np. jezeli stypendium/dofinansowanie/grant/ryczatt obejmuje koszty utrzymania
i zakwaterowania, to nie jest dopuszczalne wnioskowanie o ryczalt na koszty
zakwaterowania lub rozliczenie zakwaterowania wedlug kosztéw rzeczywistych.

Uniwersytet nie zwraca kosztéw korzystania z taksowek za granica.

§10

Realizacja Swiadczen

. Na podstawie prawidtowo wypetnionego, kompletnego i terminowo ztozonego ,, Wniosku
o wyjazd za granice” — cze$¢ WS skierowanie za granice wraz z niezbgdnymi
zalacznikami Dzial Wspotpracy z Zagranica Uniwersytetu realizuje przyznane
Swiadczenia oraz potwierdza wykup biletu w firmie posredniczacej w zakupie biletow
(jesli dotyczy).

Wyjezdzajacy ma obowigzek zakupu biletobw na przejazd w biurze wybranym
w drodze przetargu, zgodnie z zasadami przedstawionymi na stronie internetowej
Uniwersytetu, chyba, ze Swiadczenia na przejazd sg przyznane w formie ryczattowe;.
Wyjezdzajacy moze dokona¢ zakupu biletu poza biurem okreslonym w ustgpie 2, jezeli
znajdzie inny bilet w cenie ponad 5% tanszej od oferowanej przez biuro 1 udokumentuje
to korespondencja mailowa. W takim przypadku dokumentacj¢ te nalezy dotaczy¢ razem
z faktura za bilet do rachunku kosztéw podrozy.

Swiadczenia na wyjazd przyznawane w formie stypendiow, grantow, kwot ryczattowych
sa wyptacane na podstawie list ptatniczych. Wzor ,,Listy platniczej do wniosku WS”
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Wyjezdzajacy moze wnioskowaé na ,,Wniosku o wyjazd za granice” — cze$¢ WS
skierowanie za granice o wyptate zaliczki w przypadku $wiadczen, ktore beda rozliczane
na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow. Zaliczka jest wyptacana na podstawie
»Polecenia wyplaty zaliczki do wniosku WS”, ktéra stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

. Wyptlata $wiadczen nastgpuje przelewem na wskazany przez wyjezdzajacego rachunek
ptatniczy w walucie, w jakiej sa wyrazone diety zgodnie z zaltacznikiem
do rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ustep 1 pkt 3 lub na rachunek w PLN.
Przyznane $wiadczenia wyplacane sa z uwzglednieniem przepisow ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.
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§11

Przejazd samochodem osobowym w celu realizacji wyjazdu

W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony lub kierownik jednostki moze
na wniosek wyjezdzajacego udzieli¢ zgody na przejazd w ramach podrdzy zagranicznej
samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig Uniwersytetu.

Wzbér ,, Wniosku o wyrazenie zgody na uzycie samochodu osobowego w celu odbycia
podrozy stuzbowej/wyjazdu” stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

W przypadku kierowania za granic¢, o ktorym mowa w § 4 ustep 2 kierownik
lub koordynator projektu potwierdza kwalifikowalno§¢ wydatku, o ktorym mowa
w ustepie 1.

Wyjezdzajacemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu za korzystanie z samochodu
osobowego niebedacego wiasnoscig Uniwersytetu do celéow sthuzbowych do wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu,
okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury, o ktorym mowa w § 1 ustep 1 pkt. 4
regulaminu.

Zwrot kosztow przejazdu przystuguje za przejazd optymalng trasa, zgodnie z internetowq
mapg samochodowa, udokumentowany ,, Ewidencjq przebiegu pojazdu’, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

W przypadku korzystania z samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscia Uniwersytetu
do celow shuzbowych, nie podlegaja zwrotowi oplaty dodatkowe za korzystanie
z ptatnych autostrad, parkingow, itp.

Kontrole formalno-rachunkowg ewidencji przebiegu pojazdu przeprowadza Dzial
Wspolpracy z Zagranicag Uniwersytetu.

W  przypadku wystgpienia utrudnien w ruchu drogowym (spowodowanych
np.: remontami, objazdami) wyjezdzajacy powinien w ,, Ewidencji przebiegu pojazdu”, o
ktoérej mowa w ustepie 5, podac przyczyny zwigkszenia liczby przejechanych kilometrow
1 uzyska¢ akceptacje bezposredniego przelozonego.

W przypadku skierowan w ramach $rodkoéw okreslonych w § 4 ustep 2 regulaminu, uzycie
samochodu prywatnego moze mie¢ miejsce w przypadkach wyjatkowych, uzasadnionych
pod katem celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci, potwierdzonych przez kierownika
projektu, np. gdy system polaczen operatoréw publicznego transportu zbiorowego na
danym terenie jest niewydolny. Jezeli z umow lub dokumentéw programowych nie

wynika inaczej, zwrot za wykorzystanie samochodu prywatnego nie moze przekraczaé
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ceny biletu srodka komunikacji publicznej na danej trasie (w przypadku PKP - II kl., w

przypadku biletow lotniczych - klasa ekonomiczna).

§12

Rozliczenie wyjazdu

. Wyjezdzajacy zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu

zagranicznego rozliczy¢ koszty skierowania na ,,Rachunku kosztow skierowania

za granice do Wniosku WS” - cz¢$¢ I, stanowigcym zalgcznik nr 11 do niniejszego
regulaminu.

. Wyjezdzajacy sktada ,, Rachunek kosztow skierowania za granice do Wniosku WS - czgs¢

[ wraz z wymaganymi zatgcznikami (np. fakturami, kartami poktadowymi, ewidencja

przebiegu pojazdu) w BO wydziatu lub innej jednostce. Pracownik BO wydziatlu lub innej

jednostki weryfikuje poprawnos¢ ztozonych dokumentéw i niezwlocznie przekazuje je do

Dziatu Wspotpracy z Zagranicg Uniwersytetu, zgodnie z §26 ustep 2 punkt 4. regulaminu

organizacyjnego Uniwersytetu.

. Rachunku kosztéw podrdzy nie wypetniaja wyjezdzajacy, a rozliczenia wyjazdu dokonuje

biuro danego projektu w przypadkach, gdy:

1) zasady obejmuja finansowanie na podstawie stawek ryczattowych okreslonych w
projekcie;

2) dtugos¢ pobytu okreslana jest wedlug procedury zdefiniowanej w tych zasadach;

3) rozliczanie dokonywane jest na podstawie dokumentow okreslonych w tych zasadach
(np. Erasmus+ KA103 1 KA107 oraz inne projekty realizowane wedlug zasad
Erasmus+ i z odwotaniem do tych zasad).

. W przypadku rozliczania kosztéw wyjazdu wedtug rzeczywiscie poniesionych kosztow,

wyjezdzajacy jest zobowigzany do zatgczenia do ,,Rachunku kosztow skierowania

za graniceg do Wniosku WS prawidlowo wystawionych faktur 1 biletow dokumentujacych

poniesione wydatki (za zakwaterowanie, podrdz, oplate konferencyjna, oplate

szkoleniowa, itp.).

. Jezeli przedstawienie dokumentu, o ktorym mowa w ustepie 4 nie jest mozliwe,

wyjezdzajacy sktada pisemne ,,Oswiadczenie o poniesieniu wydatku w trakcie odbywania

podrozy stuzbowej / wyjazdu i przyczynach braku jego udokumentowania”. Wzor

o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.
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6.

10.

1.

Zwrot kosztéw poniesionych wydatkéw, o ktorych mowa w ustegpie 4 nastgpi

po uzyskaniu akceptacji rektora.

Jezeli wyjazd zagraniczny odbywa si¢ w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego z zewnetrznych zrodel, o ktorych mowa w § 4 ustep 2 regulaminu, a
zasady danego projektu wymagaja udokumentowania kosztow przejazdu dodatkowymi
dowodami np. oryginatami biletéw (tradycyjnych lub internetowych) i kart poktadowych,
wyjezdzajacy zobowigzany jest do przediozenia wymienionych dokumentéw wraz z
»wRachunkiem kosztow skierowania za granice do Wniosku WS~ w BO wydziatlu lub inne;j
jednostce.

W przypadku nie zlozenia wymienionych dokumentow Dziat Wspotpracy z Zagranica
Uniwersytetu zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie w pierwszej kolejnosci
Kierownika Projektu oraz Dziatu Projektow/Biura ds. Projektow
Ogolnouczelnianych/Dziatu Nauki 1 Badan/Biura Wspotpracy z Gospodarka
Uniwersytetu.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ustgpie 1, bez pisemnego uzasadnienia
zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego moze skutkowac
odpowiedzialno$cia pracownika z tytulu nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych.

W przypadku nierozliczenia przez pracownika wyjazdu we wlasciwym terminie,
Uniwersytet moze potraci¢ kwotg nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia pracownika
na zasadach okreslonych w art. 87 kodeksu pracy.

W przypadku nierozliczenia wyjazdu przez doktoranta lub studenta Uniwersytet kieruje

wezwanie do zwrotu przyznanych §wiadczen w catosci.

§13

W przypadku skrocenia planowanego czasu pobytu, z powodow lezacych po stronie
wyjezdzajacego, z wylaczeniem dzialania sity wyzszej, wyjezdzajacy jest zobowigzany
do zwrotu proporcjonalnej czgsci wyplaconych $§wiadczen, z zastrzezeniem dokumentow
projektowych, jesli stanowig inaczej.

W przypadku skrocenia planowanego czasu pobytu, z powodow lezacych po stronie
wyjezdzajacego, Uniwersytet nie zwraca wyjezdzajgcemu dodatkowych kosztéw podrozy,

w tym zakupu biletu w innym terminie.
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[98)

I11.

W przypadku rezygnacji z wyjazdu z powodow lezacych po stronie wyjezdzajacego,
jest on zobowigzany do dotozenia wszelkich staran w celu odzyskania poniesionych przez
Uniwersytet kosztoéw oraz do pokrycia pozostatych kosztow.

Jesli rezygnacja nastgpita z powodu sity wyzszej, na pisemny wniosek wyjezdzajacego,
bezposredni przetozony lub kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie
od obcigzania kosztami wyjezdzajacego, wskazujac zrodto finansowania zaistnialej
straty.

Jesli wydatek zwigzany z realizacjg wyjazdu okreslonego w § 4 ustep 2 zostanie uznany
za niekwalifikowalny w projekcie z powodow lezacych po stronie wyjezdzajacego (np.
brak dostarczenia kart poktadowych lub innych wymaganych dokumentow, wydatek
niezgodny z zasadami projektu, zakup biletu niezgodnie z procedura, nieprawdziwe
o$wiadczenie), wyjezdzajacy jest obcigzany niekwalifikowanym kosztem.

Jesli wydatek zostanie uznany za niekwalifikowany z powoddw nie lezacych po stronie
wyjezdzajacego, bezposredni przetozony lub kierownik jednostki, na pisemny wniosek
wyjezdzajacego, moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od obcigzania go kosztami,

wskazujac MPK 1 Zrédto finansowania zaistniatej straty.

Przyjazdy gosci z zagranicy

§14

Whioskowanie o przyjecie goscia z zagranicy

. Wnioskowanie o przyjecie goscia z zagranicy w celu podjecia ksztatlcenia oraz

uczestnictwa w prowadzeniu dziatalno$ci naukowej, badawczej lub/oraz prowadzenia

ksztalcenia odbywa si¢ na druku ,, Wniosek GZ - o przyjecie goscia z zagranicy”,

stanowigcym zatacznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

Na przyjecie goscia z zagranicy zgody udziela na druku ,, Wniosek GZ - o przyjecie goscia
z zagranicy” bezpos$redni przetozony osoby zapraszajace;.

., Wniosek GZ - o przyjecie goscia z zagranicy” wypelnia osoba zapraszajaca i sktada

w BO wydziatu lub innej jednostce.

Pracownik BO wydziatu lub innej jednostki sktada ,,Wniosek GZ — o przyjecie goscia

z zagranicy” w Dziale Wspolpracy z Zagranica w terminie najpdzniej 14 dni przed

planowanym przyjazdem.
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5. W przypadku, gdy go$¢ ma otrzymac swiadczenia bezposrednio od Uniwersytetu
(np. diety, kieszonkowe, pokrycie kosztéw noclegdw, zwrot kosztow podrozy) pracownik
BO wydzialu lub innej jednostki przekazuje mailowo dane osobowe niezbgdne
do zarejestrowania goscia w systemie ERP SAP do Dziatu Finansowego Uniwersytetu
w terminie co najmniej 14 dni przez planowanym przyjazdem i planuje przyjazd goscia

w systemie ERP SAP.

§15

Swiadczenia i rozliczanie goscia z zagranicy

1. W przypadku przyjazdow gosci z zagranicy w ramach $rodkéw okreslonych w § 4 ustep
2 regulaminu, mogg im by¢ przyznane $wiadczenia w formach, stawkach i standardach
okreslonych w dokumentach programowych jako:

1) stypendium / dofinansowanie/grant/ryczalt na koszty utrzymania i zakwaterowania;
2) ryczalt na koszty przejazdu wg stawek projektowych;
3) pokrycie lub zwrot kosztow przejazdu wedtug kosztow rzeczywistych;

4) pokrycie lub zwrot kosztow zakwaterowania wedtug kosztow rzeczywistych.

2. Gos$¢ z zagranicy przybywajacy do Uniwersytetu, na zasadach innych niz okreslone
w ustepie 1 moze otrzymac $wiadczenia:
1) diety, zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 1 ustegp 1 pkt 8;
2) kieszonkowe, zgodnie z zarzagdzeniem, o ktorym mowa w § 1 ustep 1 pkt §;
3) pokrycie lub zwrot kosztow przejazdu wedtug kosztow rzeczywistych;
4) pokrycie lub zwrot kosztow noclegow wedlug kosztow rzeczywistych.

3. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 i 2, oraz w ustepie 2 pkt. 1 i 2 wyptacane sg
na podstawie ,Listy platniczej do wniosku GZ”, stanowigce] zatacznik nr 14
do niniejszego regulaminu.

4. Wyplata $wiadczen nastgpuje przelewem na wskazany przez goscia rachunek ptatniczy.

5. Swiadczenia, o ktorych mowa w ustepie 1 pkt. 3 i 4 oraz w ustepie 2, pkt. 3 i 4 wyptacane
s po przedlozeniu w Dziale Wspotpracy z Zagranica Uniwersytetu przez pracownika BO
wydziatu lub innej jednostki ,, Rachunku kosztow podrozy do wniosku GZ”
wygenerowanego z systemu SAP wraz z oryginalami dowodéw ksiegowych: faktur,

rachunkéw do wysoko$ci przyznanych $rodkéw w terminie do 14 dni od zakonczenia
pobytu.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby zapraszajacej, go$¢ moze odby¢
przejazd samochodem prywatnym. Wzor ,, Wniosku o wyrazenie zgody na uzycie
samochodu osobowego w celu odbycia podrozy stuzbowej/wyjazdu”, stanowi zatacznik
nr 9 do niniejszego regulaminu.

Rozliczenie kosztow podrozy samochodem osobowym goscia odbywa sie zgodnie

z procedurg opisang w § 11 regulaminu.

Jezeli przyjecie goscia odbywa si¢ w ramach projektu finansowanego
lub wspotfinansowanego z zewngtrznych zrédet w ramach programow, projektow
1 porozumien mi¢dzynarodowych i krajowych, a zasady danego projektu wymagaja
udokumentowania kosztoéw podrézy dodatkowymi dowodami np. oryginatami biletow
(tradycyjnych lub internetowych) i kart poktadowych, osoba zapraszajaca zobowigzana
jest do przedlozenia ww. dokumentow wraz z ,, Rachunkiem kosztow podrozy do wniosku
GZ” w BO wydziatu lub innej jednostce.

Uniwersytet nie pokrywa kosztow ubezpieczenia goscia w czasie jego pobytu

w Polsce.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ustgpie 5, bez pisemnego uzasadnienia

zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego moze skutkowac

odpowiedzialno$cig pracownika z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkoéw pracowniczych.

W przypadku skrocenia planowanego czasu pobytu go$cia zagranicznego liczba diet

1 kieszonkowego podlega proporcjonalnemu zmniejszeniu.

W przypadku rezygnacji goscia zagranicznego z przyjazdu, osoba zapraszajaca jest

zobowigzana do dolozenia wszelkich staran, aby odzyska¢ poniesione przez Uniwersytet

koszty.

Jesli rezygnacja nastgpita z powodu sily wyzszej, na pisemny wniosek osoby

zapraszajacej, bezposredni przelozony moze wskaza¢ zrodto finansowania zaistnialej
straty.

Jesli wydatek zwigzany z realizacja przyjazdu okreslonego w § 4 ustep 2 zostanie uznany
za niekwalifikowalny w projekcie z powoddéw lezacych po stronie osoby zapraszajacej
(np. brak dostarczenia kart poktadowych lub innych wymaganych dokumentéw, wydatek
niezgodny z zasadami projektu, zakup biletu niezgodnie z procedurg, nieprawdziwe
oswiadczenie), osoba zapraszajgca jest obcigzana niekwalifikowalnym kosztem.

Jesli wydatek zostanie uznany za niekwalifikowalny z powodow nie lezacych po stronie

osoby zapraszajacej, bezposredni przetozony lub kierownik jednostki, na pisemny
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wniosek osoby zapraszajacej, moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od obcigzania jej

kosztami, wskazujagc MPK i zrodto finansowania zaistnialej straty.

IV. Postanowienia koncowe
§16

Przepisy koncowe

1. Przy wyjazdach pracownikdéw bezposredni przetozony okresla, czy dany wyjazd jest
podréza shuzbowa czy skierowaniem za granice i odpowiednio stosuje przepisy
zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt. 6 lub niniejszego Regulaminu.

2. Wyjazd pracownika skierowanego za granice stanowi podnoszenie przez niego
kwalifikacji zawodowych.

3. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu traci moc zarzadzenie nr 26 Rektora
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji w sprawie zasad kierowania pracownikéw, doktorantoéw 1 studentow
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach za granice w celach naukowych, dydaktycznych
1 szkoleniowych (z pozn. zm.), z zastrzezeniem ust. 6.

4. Do wyjazdow pracownikow, doktorantow 1 studentow, ktorych skierowanie za granice
zostato zarejestrowane w systemie SAP przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu
zastosowanie maja przepisy zarzadzenia nr 26 Rektora Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie
zasad kierowania pracownikow, doktorantow i studentéw Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych (z pozn.
zm.).

5. Do przyjazdoéw gosci z zagranicy, ktoérych wnioski zostaly ztozone przed wejsciem w zycie
niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1 ustep 1
pkt. 6.

6. Do wyjazdow pracownikéw, doktorantow 1 studentdw za granice, finansowanych
z projektow bedacych w realizacji, w ktorych $wiadczenia zostaty okreslone wedlug
dotychczas obowigzujacych przepisoOw, zastosowanie majg zasady kwalifikowalnosci
i rozliczania kosztow okreslone w zarzadzeniu nr 26 Rektora Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie

zasad kierowania pracownikow, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Slaskiego
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w Katowicach za granic¢ w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych (z pozn.
zm.).
7. Do czasu dostosowania systemu ERP SAP do nowych regulacji, stosowane beda druki

spoza systemu SAP.
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