UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

)
UCHWALA nr 979 /2012

z dnia 31 maja 2012 r.
Senatu Uniwersytetu Medycznego w Y.odzi

w sprawie: Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantow, studentow
Uniwersytetu Medycznego w L.odzi w celach naukowych, dydaktycznych lub
szkoleniowych.

Na podstawie art. 42 ust. 2 w zwiazku z ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.1365 z p6zn. zm.) Senat uchwala co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin kierowania za granic¢ pracownikoéw, doktorantéw, studentow
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach naukowych, dydaktycznych Iub szkoleniowych,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 331/2011 r. Senatu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
23 lutego 2011 r. w sprawie Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantow,
studentéw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach naukowych, dydaktycznych lub
szkoleniowych.

§3

W stosunku do oséb skierowanych w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych
za granicg przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

REKTOR
1 ‘I‘ \ / J} \/\\a/
Prof. d¥ h’a# Pawel GORSKI
Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika
- witryna UM



Regulamin

kierowania za granic¢ pracownikow, doktorantow, studentéw Uniwersytetu Medycznego

N

w

w Lodzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych.

§1

Regulamin okre$la tryb i warunki kierowania za granicg¢ pracownikéw, doktorantow,
studentéw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

Nauczyciele akademiccy moga byé kierowani w celach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku przez bezposredniego przetozonego, a nastgpnie
przez wiasciwego Prorektora.

Pracownicy administracyjni i naukowo-techniczni moga by¢ kierowani w celach
szkoleniowych oraz na wyjazdy zwiazane z wykonywanymi przez siebie obowigzkami po
zatwierdzeniu wniosku przez bezposredniego przetozonego, a nastgpnie przez Kanclerza.

Doktoranci moga by¢ kierowani w celach naukowych 1 szkoleniowych, zwigzanych
z przygotowaniem pracy doktorskiej po zatwierdzeniu wniosku przez opiekuna
naukowego, kierownika Studium Doktoranckiego, a nast¢pnie przez wlasciwego Prorektora.

Studenci moga by¢ kierowani w celach szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku przez
Dziekana wtasciwego Wydziatu oraz wtasciwego Prorektora.

Na czas pobytu pracownika za granica w celach naukowych, dydaktycznych lub
szkoleniowych pracownik otrzymuje skierowanie /zatacznik nr 1/.

Nauczyciele akademiccy, pracownicy administracyjni i naukowo techniczni, doktoranci
1 studenci moga by¢ kierowani za granic¢ na koszt:

a) wilasny
b) podmiotu nie bedacego jednostka kierujaca
c) jednostki kierujacej

§2

Pracownikowi ubiegajacemu si¢ o skierowanie za granic¢ w celach, o ktérych mowa w §1
na czas nieprzekraczajacy 2 miesiecy w roku kalendarzowym przystuguje zwolnienie od
pracy platne wg zasad obowigzujacych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy. Dopuszczalne sg dodatkowe dni na dojazd:

1/ na kraje europejskie - 2 dni

2/ na kraje pozaeuropejskie - 3 dni

. Podzial urlop6w:

- krotkie (do 2 m-cy) —wymagajace zgody bezposredniego przetozonego i wilasciwego
Prorektora.

- dtugie (powyzej 2 m-cy) — wymagajace zgody stosownej Rady Wydziatu, bezposredniego
przelozonego i wlasciwego Prorektora.

W przypadku wyjazdu dlugiego w celach naukowych lub szkoleniowych powyzej 2




miesiecy nauczycielowi akademickiemu przystuguje:

1/ urlop szkoleniowy/urlop w celach naukowych ptatny w wymiarze 2 miesigcy, jezeli ma do
tego prawo,

2/ urlop szkoleniowy/urlop w celach naukowych bezptatny udzielany przez wilasciwego
Prorektora po zasiggnigciu opinii Rady Wydzialu wilasciwej dla skierowanego oraz w
przypadku, gdyby nauczyciel akademicki nie mial uprawnien do urlopu w celach naukowych
platnego wymienionego w pkt.1,

. Maksymalna dlugo$¢ jednorazowego wyjazdu za granice w celach naukowych

lub szkoleniowych wynosi 1 rok. Na uzasadniony wniosek osoby kierowanej za granicg
wyjazd moze by¢ przedluzony do 3 lat. Wniosek ten musi by¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego i zaakceptowany przez stosowna Rad¢ Wydziatu, a
nastgpnie przez wiasciwego Prorektora.

§3

1. Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie za granicg w celach, o ktérych mowa w § 1

zobowigzana jest do zlozenia nast¢pujacych dokumentow:

1/ wniosek wyjazdowy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,

2/ pismo zapraszajace lub inny dokument okreslajacy cel, termin, program i warunki
finansowania wyjazdu, a przy wyjezdzie na konferencj¢ wymagajaca dokonania przedptaty
za koszt uczestnictwa, hotel itp. obowigzkowo prosbe o dokonanie przelewu lub zaptaty
karta kredytowa, bedaca Zatacznikiem nr 3 do wniosku na wyjazd zagraniczny, broszure
organizatora, z ktérej wynika wysoko$¢ optat, termin dokonania przelewu oraz dane
dotyczace banku i beneficjenta (nazwa, adres, konto, SWIFT, IBAN).

3/ wyciag ze zgoda Rady Wydzialu w przypadku urlopéw dlugich

2. Wniosek wyjazdowy wnioskujacy sktada w Sekcji Wspolpracy z Zagranica w terminie nie

krétszym niz 3 tygodnie przed wyjazdem lub w terminie pozwalajacym na zrealizowanie
zawartych w nim $wiadczen . Rozpoczecie realizacji swiadczen zawartych we wniosku
(przelew zagraniczny, wyplata diet, wykupienie biletu itp.) nastgpuje dopiero po
zaakceptowaniu wniosku przez wilasciwego Prorektora lub Kanclerza. Ztozenie wniosku
w terminie péZniejszym skutkowaé bedzie brakiem realizacji $wiadczen i zwrot moze
nastapi¢ dopiero po powrocie. Brak wpisanych we wniosku $wiadczen rownoznaczny jest
z rezygnacja z nich. Wszelkie zmiany wprowadzone po podpisaniu wniosku przez
wtasciwego Prorektora lub Kanclerza wymagaja formy pisemne;.

3. W przypadku niedotrzymania warunkéw okreslonych w pkt. 1 ust. 2 i 3 wniosek nie bedzie

przyjety do realizacji.

4. Wyjazd zrealizowany bez uprzedniego zlozenia wniosku skutkuje tym, ze wyjezdzajacemu

nie przystuguja zadne $wiadczenia ani zwrot poniesionych kosztéw, a ponadto w stosunku
do tej osoby moga by¢ wyciagnigte konsekwencje stuzbowe.

. Pracownicy, na czas wyjazdu za granice (wyjazd krétki) w celach, o ktérych mowa w §1

sa obowigzkowo ubezpieczani przez Uniwersytet Medyczny na czas wyjazdu od kosztéw
leczenia 1inastgpstw nieszczesliwych wypadkéw. Koszty powyzszego ubezpieczenia
pokrywane sa ze S$rodkéw uczelni. W przypadku rezygnacji z tego ubezpieczenia
wyjezdzajacy wypelnia oswiadczenie o wykupieniu takiego ubezpieczenia we wiasnym



zakresie (strona pierwsza wniosku wyjazdowego, ostatni akapit). Jesli osoba wyjezdzajaca
nie wypelni o$wiadczenia i nie wpisze na wniosku wyjazdowym prosby o wykupienie
ubezpieczenia jest to réwnoznaczne z rezygnacja z niego. Wyjezdzajacy w ramach dlugich
urlopéw zobowiazani sq wykupi¢ ubezpieczenie we wiasnym zakresie, a w przypadkach
urlopéw bezptatnych wyjezdzajacy powinien skontaktowac si¢ bezposrednio z ZUS w celu
kontynuacji oplacania sktadek ZUS. Natomiast w sprawie kontynuacji ubezpieczenia
zdrowotnego powinien skontaktowac¢ si¢ z NFZ-tem.

. Pracownicy oraz doktoranci Uniwersytetu Medycznego wyjezdzajacy za granicg na pobyty
dlugie zobowigzani sg we wilasnym zakresie pobra¢ w Narodowym Funduszu Zdrowia
odpowiednie za§wiadczenie, uprawniajace ich do korzystania z ustug medycznych na terenie
krajéw unijnych. Szczegéty dostgpne na stronie http:/www.nfz.gov.pl

. Uczelnia moze odwota¢ osobg skierowang za granice w terminie 14 dni od otrzymania
informacji o przypadku naruszenia przez osob¢ kierowana przepisOw prawa lub
niedostatecznych postgpéw w nauce lub badaniach naukowych zawinionych przez osobe
skierowana.

§4

. Osobom kierowanym za granice¢ moga przyslugiwaé nastgpujace $wiadczenia:
1/ zwrot kosztéw przejazdu

2/ diety pobytowe

3/ diety hotelowe

4/ dieta dojazdowa lub ryczatt na dojazdy miejscowe

5/ optata rejestracyjna

6/ zwrot kosztow oplaty wizowe;j

. Przed wyjazdem za granic¢ osoba kierowana otrzymuje zaliczk¢ w walucie obcej wyptacona
w kasie UM.

Do obliczania kosztéw zaliczki w walucie obcej na niezbgdne koszty pobytu i podrézy za
granicg stosuje si¢ odpowiednio stawki diet i limity za noclegi za dobe podrézy ustalone
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dn. 19 grudnia 2002 (Dz. U. Nr 236
poz. 1991 z pdézn. zm.) oraz wynikajace z niego nastepujace zasady liczenia diet za czas
pobytu poza granicami kraju, tj.:

1/ za kazda dobg - dieta w petnej wysokosci,

2/ zaniepeina dobg:
a. do 8 godzin - 1/3 diety,
b. ponad 8 do 12 godzin - 1/2 diety,
c. ponad 12 godzin - dieta w pelnej wysokosci,

przy czym czas pobytu za granicg liczony jest przy podrézy odbywanej $rodkami
komunikacji:

a. ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

b. lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,



c. morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

4. Ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego poza granica, tzw. dieta dojazdowa w wysokosci jednej diety
nie przystuguje, jezeli podréz odbywana jest samochodem (stuzbowym lub prywatnym) lub
dojazd jest zapewniony przez zapraszajacego. Dieta dojazdowa przystuguje w kazdej
miejscowosci za granica, w ktérej wyjezdzajacy nocuje.

5. Pracodawca ma obowiazek obnizy¢ kwote diety jesli strona zapraszajaca zapewnia
wyjezdzajacemu wyzywienie za granica.

6. Kwota na noclegi (do rozliczenia rachunkiem/faktura) powinna by¢ skalkulowana w
granicach limitu na nocleg, okreslonego dla danego kraju w zataczniku do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz. U. Nr 236 poz. 1991
z pézn. zm.) w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju wymienionego w §4 ust. 3
rozporzadzenia. Przekroczenie kwoty limitu na nocleg, w obiektach nie bedacymi hotelami,
skutkowa¢ bedzie naliczeniem od nadwyzki (ponad limit hotelowy) sktadek ZUS i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié
zgode na zwrot kosztéw noclegu w wysokosci przekraczajacej limit, pod warunkiem
ztozenia pisemnego wyjasnienia i uzyskania zgody pracodawcy. W razie nie przediozenia
rachunku/faktury za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu za
nocleg. Zwrot wydatkéw, atakze Swiadczenie w postaci ryczattu nie przystuguje w
przypadku gdy pracodawca lub strona zapraszajaca zapewnia wyjezdzajacemu bezptatny
nocleg.

7. Koszt podrézy zagranicznej obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu (w klasie
IT, ekonomicznej). Dopuszczalny jest zwrot kosztéw za pociag w 1 klasie przy podrézy
powyzej 250 km. Podstawa rozliczenia zakupionego biletu jest prawidlowo wystawiona
faktura VAT, wystawiona na Uniwersytet Medyczny w Eodzi, Al. Kosciuszki 4, 90-419
1.6dz z adnotacja dotyczaca formy zaptaty (przelew, gotowka, karta) i ze wskazaniem
w tresci rachunku nazwiska osoby, ktdrej dotyczy. Dopuszczalny jest zwrot za bilet
kolejowy zakupiony przez wyjezdzajacego na podstawie przedstawionego biletu.

Bilety lotnicze nalezy obowiazkowo kupowaé w biurze podrézy, ktére w danym czasie
obstuguje UM czyli zostalo wytonione w drodze przetargu zgodnie z PZP. Informacje¢ na
ten temat mozna uzyska¢ w Sekcji Wspotpracy z Zagranica.

Pozostate bilety (kolejowe, autobusowe, promowe) mozna kupowaé w dowolnie
wybranym biurze podrézy.

8. Bilety krajowe na odcinku do miejsca rozpoczecia i z miejsca zakofczenia podrézy
zagranicznej (np. dojazd do lotniska) wyjezdzajacy rozlicza jako jedna delegacje krajowa,
chyba ze bilet taki stanowi integralng czg¢s¢ biletu zagranicznego.

9. Na wniosek wyjezdzajacego /zatacznik nr 5/ podréz moze by¢ realizowana samochodem
osobowym nie bedacym wiasnoscia Uniwersytetu Medycznego po uzyskaniu zgody



wtasciwego Prorektora. Rozliczanie przejazdu samochodem prywatnym nastepowac bedzie
na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu /zatacznik nr 4/ 1 wg aktualnie obowiazujacej
stawki w UM na podréze krajowe. W przypadku kiedy podréz stuzbowa odbywa si¢
samochodem prywatnym przez co najmniej 3 osoby, wtasciciel samochodu otrzyma zwrot
kosztow za 1 km w wysokosci 0,8358 zt/poj. silnika powyzej 900 cm?/. Ewidencja przebiegu
pojazdu musi by¢ przedtozona przy rozliczeniu wyjazdu .

Przy obliczaniu naleznosci za przejazd samochodem nie bedacym wilasno$cia pracodawcy
zwrot kosztéow dotyczy: skalkulowanej kwoty za przejazd na podstawie ewidencji
przebiegu pojazdu, zwrotu udokumentowanych optat za autostrady.

10.Jezeli wyjazd odbywa si¢ do kraju, w ktérym obowiazuja wizy, SWz Z moze posredniczy¢
w ich uzyskaniu. W tym celu wyjezdzajacy zobowiagzany jest dostarczy¢ do SWzZ
niezbednych dokumentéw w terminie umozliwiajacym zatatwienie formalnosci wizowych
(informacje na temat dokumentéw znajduja si¢ na stronach poszczegdlnych ambasad).

11.Uniwersytet moze zawrzeé z osobg kierowang za granic¢ (nie bedaca pracownikiem UM)
umowe, w ktdorej zobowiaze si¢ do wyplacenia jej $wiadczen opisanych w § 4 ust. 1. W
umowie mogg zosta¢ przewidziane warunki cofniecia przyznanych $wiadczen, a takze
zwrotu przyznanych i wyplaconych §wiadczen w razie naruszenia zasad opisanych w
regulaminie

12. W przypadku os6b nie bedacych pracownikami, a wspélpracujacych z UM przy grantach
(na podstawie umowy grantowej, umowy zlecenie, umowy o dzieto) finansowanie wyjazdu
jest realizowane tak samo jak w przypadku pracownikéw UM. W przypadku pozostatych
0s6b zwrot kosztow wyjazdu nastgpuje po dostarczeniu noty obcigzajacej od jednostki,
ktéra finansowata wyjazd, przy wczesniejszej zgodzie UM na refinansowanie tego
wyjazdu.

§5

1. Rozliczenia pobranej zaliczki dewizowej nalezy dokona¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy,
poprzez wypelnienie i podpisanie w Sekcji Wspdlpracy z Zagranica odpowiedniego
formularza rozliczeniowego /Zatacznik nr 6/ i ewentualny zwrot niewykorzystanej gotowki
(pobranej przed wyjazdem w kasie UM w walucie) oraz rozliczenia wszystkich Srodkéw
finansowych dotyczacych wyjazdu. W przypadku braku wymaganych dokumentéw lub
nieuzasadnionego przekroczenia terminu rozliczenia, wyjezdzajacy nie otrzyma zwrotu
kosztéw wyjazdu za granicg lub bgdzie zobligowany do zwrotu pobranej zaliczki.

2. Niezbednymi dokumentami, na podstawie, ktérych wyjazd moze by¢ rozliczony sa oryginaty
rachunkéw/faktur za hotel, wystawione na Uniwersytet Medyczny w Lodzi, al. Kosciuszki 4,
90-419 £.6dz bez wzgledu na forme jego platnosci (przelew, czek, gotdéwka, karta platnicza)
lub cel (optata zjazdowa, hotel).

Diety pobytowe i wydatki objete ryczaltem nie wymagaja udokumentowania ich
faktura/rachunkiem.



§6

1. Stuchacze stacjonarnych studiéw doktoranckich moga by¢ kierowani za granice w celach
naukowych i szkoleniowych, zwiazanych z przygotowaniem pracy doktorskiej, za zgoda
swojego opiekuna naukowego, kierownika Studium Doktoranckiego i wtasciwego
Prorektora.

2. Okres lacznego pobytu za granica w okresie odbywania studiéw doktoranckich nie
powinien by¢ dtuzszy niz 1 rok.

3. Okres pobytu za granicg nie powoduje przedtuzenia czasu trwania studiéw doktoranckich.

4. Doktorant, za zgoda kierownika jednostki, w ktérej odbywa studia, moze mieé¢ pokryte koszty
podrézy i pobytu za granica z funduszy na dziatalno$¢ statutowa, z prac wtasnych jednostki,
lub grantéw na takich samych zasadach jak nauczyciele akademiccy Uczelni.

§7

Osoby wyjezdzajace w ramach Programu ERASMUS (pracownicy naukowi, administracyjni,
studenci, doktoranci) sa zobowiazane do przestrzegania powyzszego regulaminu oraz
regulaminu dotyczacego Programu ERASMUS i wszystkich innych, ktére ich dotycza.
Ww. osoby sktadaja wnioski wyjazdowe w Sekcji Wspdtpracy z Zagranica.

§8

W sprawach szczeg6towych, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzje
podejmuje witasciwy Prorektor.




