Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 52/R/24

G Uniwersytet
G Gdanski

REGULAMIN PODROZY StUZBOWYCH
ODBYWANYCH POZA GRANICE KRAJU

§ 1. Zasady ogodlne

Regulamin okresla zasady odbywania podrozy stuzbowych poza granice kraju w celach
naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych oraz zwigzanych z bezposrednim wykonywaniem
zadan dla UG przez pracownikéw, doktorantdéw oraz osoby niezatrudnione w UG (zewnetrzni
wykonawcy), z ktorymi zostata zawarta umowa cywilnoprawna.

Podrézg stuzbowg poza granice kraju jest wykonywanie zadan w terminie i panstwie okreslonym
przez UG.

§ 2. Rodzaje podrozy

Podréz stuzbowa za granice moze odbywac sie w nastepujgcym celu:

1) naukowym: konferencje, kongresy, sympozja, zjazdy naukowe, prowadzenie badan
naukowych, realizacja stypendium naukowego przyznanego przez instytucje zagraniczng;

2) dydaktycznym: podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej za granica;

3) szkoleniowym: staz naukowy lub specjalistyczny, praktyki zawodowe, kursy podnoszace
kwalifikacje zawodowe, studia podyplomowe, studia doktoranckie;

4) zwigzanym bezposrednio z wykonywaniem zadan stuzbowych dla Uczelni.

Podroz stuzbowa odbywana przez nauczyciela akademickiego w celach okreslonych w art. 130

pkt. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, zwanej dalej Ustawg,

tj. odbycia za granicg stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo

uczestnictwa we wspodlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na

podstawie aktualnej umowy o wspétpracy naukowej moze by¢ realizowana w ramach ptatnego

urlopu udzielonego przez Rektora na wniosek pracownika. Ptatny urlop nalezy uzyskaé przed

rozpoczeciem procedury wyjazdowej. Procedure uzyskania ptatnego urlopu okresla Regulamin

Pracy UG.

. W przypadku krétkoterminowych (do 30 dni) wyjazdéw pracownikdw naukowych podréz stuzbowa

realizowana jest na zasadzie podrozy stuzbowej okreslonej w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i

Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy

stuzbowej, zwanym dalej Rozporzgdzeniem.



. W przypadku pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, ktorzy uzyskali
finansowanie na odbycie dlugoterminowego wyjazdu szkoleniowego wymagane jest udzielenie
urlopu bezptatnego na zasadach Kodeksu Pracy. W celu uzyskania urlopu bezptatnego nalezy
ztozy¢ wniosek do Kanclerza UG zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Podréz zagraniczna odbywana przez doktorantdéw oraz osoby niezatrudnione w UG (zewnetrzni
wykonawcy) moze by¢ traktowana jak stuzbowa pod warunkiem zawarcia odpowiedniej umowy
cywilnoprawnej, im.in. zlecenia lub o dzieto oraz innej umowy na wykonanie zadania na rzecz UG,
w ktorej przewidziano zwrot kosztow podrézy poza granice kraju.

W  przypadku wyjazdow realizowanych wramach projektéw finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych, ktérych wytyczne stanowig o koniecznosci dokonania dodatkowych ustalen,
z osobami wyjezdzajgcymi stuzbowo za granice, Uniwersytet Gdanski moze zawrzeé dodatkowg
umowe.

§ 3. Procedury wyjazdowe

Pracownicy Uniwersytetu Gdanskiego, doktoranci oraz osoby niezatrudnione w UG (zewnetrzni
wykonawcy), odbywajg podréz stuzbowg za granice kraju na podstawie Wniosku o wyjazd
stuzbowy za granice, skladanego w wersji elektronicznej przez pracownikow Uniwersytetu
Gdanskiego, ktéry dostepny jest w Portalu Pracownika oraz w wersji papierowej przez
doktorantow i wykonawcéw zewnetrznych, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Prorektor wtasciwy do spraw nauki, biorgc pod uwage zasadnos¢ wyjazdu zatwierdza jego

realizacje na warunkach okres$lonych we wniosku o0 wyjazd stuzbowy za granice: miejsce

rozpoczecia i zakonczenia podrézy, cel, czas trwania podrézy oraz srodek transportu (rodzaj

i klase), witasciwy do odbycia podrozy stuzbowej oraz zrodta finansowania. Podréz nalezy

zaplanowa¢ uwzgledniajgc zasady racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi oraz

korzystajgc ze zrownowazonych $rodkéw transportu tam gdzie jest to mozliwe.

W przypadku uzycia samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej przez nauczyciela

akademickiego lub doktoranta konieczne jest uzyskanie zgody Dziekana. W przypadku

pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi konieczne jest uzyskanie zgody

Kanclerza. Wzor wniosku o wyrazenie zgody okre$la zarzgdzenie Rektora w sprawie warunkéw

ustalania i zasad zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych

niebedgcych wiasnoscig UG.

Formalnosci zwigzane z wyjazdem stuzbowym za granice sg realizowane w Biurze Nauki.

Wypetiony Whniosek o wyjazd stuzbowy za granice wraz z akceptacjg odpowiedniego biura

odpowiedzialnego merytorycznie, nalezy ztozy¢ w Biurze Nauki najpdzniej 14 dni przed

planowanym wyjazdem.

1) Po otrzymaniu zgody na wyjazd, wszystkie formalnosci realizowane sg w Biurze Nauki, w tym
zamawianie polis i biletéw lotniczych (po uprzednim dokonaniu rezerwacji przez osobe
wyjezdzajgca);

2) zaliczki ztotbwkowe, zaliczki dewizowe na optacenie noclegow, diet, przejazdéw; przelewy
zagraniczne (np. optaty konferencyjne).

Podczas pobytu za granicg za koszty zwigzane z wyjazdem i pobytem nalezy uzyska¢ faktury

wystawione na Uniwersytet Gdanski np. koszty noclegéw, optaty konferencyjne i inne.

Osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest do rozliczenia wyjazdu w Biurze Nauki w ciggu 14 dni po

powrocie.
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Czas podrozy stuzbowej za granice liczy sie od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze
za granice do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem, Uniwersytet Gdanski moze przyzna¢ pracownikowi, doktorantowi,
z tytutu podrézy stuzbowych za granice nastepujgce swiadczenia:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

a) przejazdéw na trasie od statego miejsca pracy badz miejsca zamieszkania do
miejscowosci stanowigcej cel podrézy i z powrotem, rodzajem $rodka transportu
okreslonego we wniosku o wyjazd stuzbowy za granice,

b) noclegéw udokumentowanych lub w formie ryczattu w granicach limitu okreslonego dla
poszczegodlnych panstw (Stawki diet i limitu noclegowego okresla Rozporzgdzenie. Zgoda
Prorektora wtasciwego do spraw nauki na rozliczenie noclegu powyzej limitu jest
wydawana przed rozpoczeciem wyjazdu i jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach),

¢) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych Iub uznanych
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, w szczegolnosci wizy, ubezpieczenia itd.

W przypadku, gdy wyjezdzajgcym jest osoba niezatrudniona w UG, ktéra ma zawartg umowe
cywilnoprawng zawierajgcg zapis o optacaniu kosztéw danego wyjazdu, nie przewiduje sie
mozliwosci wyptacania zaliczek.

Rozliczenie poniesionych wydatkéw zwigzanych z podr6zg, nastepuje w ramach posiadanych lub
przyznanych srodkow finansowych okreslonych w zatwierdzonym wniosku o wyjazd stuzbowy za
granice. Jezeli w ramach wskazanego zrédta finansowania nie jest mozliwe rozliczenie wszystkich
poniesionych kosztéw wyjazdu, osoba wyjezdzajgca akceptuje to przez ziozenie pisemnego
oswiadczenia lub wskazuje dodatkowe zrodto finansowania na pokrycie tych kosztow.

§ 4. Rozliczenie wyjazdu

Przy obliczeniu diet stosuje sie nastepujgce zasady:

1) Dieta przystuguje w wysokos$ci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy zagranicznej.
W przypadku podrézy do dwoch lub wiecej panstw mozliwe jest ustalenia wiecej niz jednego
panstwa docelowego;

2) Za kazdg dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokoéci, natomiast za niepetng dobe
przystuguje odpowiednio :

a) do 8 godzin — 1/3 diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin — 50% diety,
c) ponad 12 godzin — petna dieta;

3) Dieta nie przystuguje jesli pracownik otrzymuje w czasie podrézy zagranicznej naleznos¢
pieniezng na wyzywienie.

4) Pracownikowi, ktéremu w czasie podrézy zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie
przystuguje 25% diety ustalonej w pkt 2,

5) Kwote diety, o ktérej mowa w pkt 2 zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie — 15% diety,
b) obiad — 30% diety,
c) kolacja — 30% diety.
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W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie kwote diety pomniejsza sie na zasadzie wymienionej w pkt 5. Jesli na rachunku
wycenione sg positki lub inne ustugi odejmuje sie je od ogdlnej kwoty i rozlicza petne diety.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zakfadzie leczniczym w czasie podrézy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego srodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi lub doktorantowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to,
Z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Bilety lotnicze, kolejowe, autobusowe, promowe, nalezy nabywaé w instytucji, z ktérg uniwersytet
ma podpisang odpowiednia umowe. Zakup powyzszych biletéw w innym biurze lub u przewoznika
w sprzedazy bezposredniej moze nastgpi¢ za zgodg Dziatu Zamdwien Publicznych UG.

Do rozliczenia podrézy zagranicznej nalezy dotgczy¢ bilety lub faktury obejmujgce ceny biletow
za przejazdy wszystkimi sSrodkami transportu, jakimi pracownik winien te podréz odbyé¢ (tj. pociagi,
autobusy itp.)

Pracownikowi lub doktorantowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéw z i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej za granicg, w ktérej pracownik korzystat
Z hoclegu.

W przypadku, gdy pracownik lub doktorant ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 7, tylko
w jedng strone przystuguje mu 50% diety.

Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, przystuguje ryczatt 10% diety
za kazda rozpoczetg dobe pobytu (pod warunkiem, ze nie jest to podréz stuzbowym lub
prywatnym samochodem osobowym, nie sg zapewnione bezptatne dojazdy).

Pracownik lub doktorant moze otrzymac zgode na pokrycie kosztéw przewozu samolotem bagazu
do 30 kg, liczonej tgcznie z wagg bagazu optaconego w cenie biletu, jesli podrdz trwa ponad 30
dni, jedli panstwem docelowym jest panstwo pozaeuropejskie lub w innych uzasadnionych
przypadkach.

W sytuacji przewozenia materiatdw naukowych, konferencyjnych, szkoleniowych ciezkich lub
wielkogabarytowych, pracownik lub doktorant moze otrzymaé¢ zgode na dojazd taksdéwkag
Z miejsca zamieszkania do i z dworca lub lotniska w dniu wyjazdu lub powrotu.

Zwrot kosztow za nocleg podczas podrézy zagranicznej w obiekcie Swiadczgcym ustugi
hotelarskie przystuguje pracownikowi lub doktorantowi w wysokos$ci potwierdzonej fakturg lub
rachunkiem, jednak w granicach limitu w poszczegbinych panstwach okreslonego
w Rozporzgdzeniu).

W uzasadnionych przypadkach Prorektor wtasciwy do spraw nauki moze wrazi¢ zgode na zwrot
kosztow w wysokosci przekraczajgcej limit.

Pracownikowi lub doktorantowi, ktéry w czasie podrozy stuzbowej nie miat zapewnionego
bezptatnego noclegu i nie przedtozyt faktury, rachunku, przystuguje ryczatt 25% limitu, o ktérym
mowa w ust. 11).

Zwrot kosztéw za nocleg lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu oraz w sytuacji,
gdy strona zagraniczna zapewnia bezpfatny nocleg.

Pracownikowi lub doktorantowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkow
zwigzanych z celem odbywanej podrozy stuzbowej, do ktérych nalezg koszty biletéw, kart wstepu
na targi, wystawy, pokazy, opfaty za uczestnictwo w konferencjach, sympozjach itp.

Zwrot tych wydatkow nastepuje w petnej wysokosci na podstawie zatgczonych do rozliczenia
podrézy stuzbowej rachunkéw lub faktur wystawionych na Uniwersytet Gdanski oraz innych
dokumentéw potwierdzajgcych poniesiony wydatek.



17. W przypadku ptatnosci kartg prywatng lub przelewem nalezy zatgczy¢ wydruk z terminala
potwierdzajacego ptatnos¢ wraz z potwierdzeniem pfatnosci z wyciggu bankowego.

§ 5. Zaliczki i rozliczenia finansowe

1. Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej pracownik lub doktorant otrzymuje zaliczke na poczet
kosztow podrézy zagranicznej, na podstawie zatwierdzonego wniosku o wyjazd stuzbowy za
granice. Zaliczka na poczet podrdzy nie powinna przekroczy¢ kwoty przewidywanych wydatkow.
W celu otrzymania zaliczki nalezy wypetni¢ formularz zaliczkowy i przesta¢ w formie elektronicznej
do Biura Nauki (wyjazdy@ug.edu.pl). Formularz zaliczkowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Zaliczke na kolejng podréz stuzbowg pracownik lub doktorant moze otrzymac pod warunkiem
rozliczenia zaliczki otrzymanej na poprzednig podroz. W wyjatkowych sytuacjach prorektor
wtasciwy do spraw nauki moze wyrazi¢ zgode na wyptate nowej zaliczki przed rozliczeniem
poprzedniej.

3. Po zakonczonej podrézy zagranicznej oryginaty dokumentéw dotyczacych podrézy stuzbowej, tj.
faktury, rachunki, potwierdzenia ptatnosci kartg wraz z wypetnionym formularzem rozliczeniowym
nalezy ztozy¢ w Biurze Nauki w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy. Formularz
rozliczeniowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Biuro Nauki przygotowuje dokumenty rozliczeniowe, ktére nastepnie zatwierdza prorektor
wiasciwy do spraw nauki.

5. Biuro Nauki po rozliczeniu kosztéw oraz ich zatwierdzeniu przez Prorektora wtasciwego do spraw
nauki, przekazuje dokumentacje do Dziatu Finansowego lub do Dziatu Obstugi Finansowej
Projektow w celu koncowego rozliczenia.



