UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Zarzadzenie nr 14/2025
z dnia 27 stycznia 2025 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

w sprawie wprowadzenia zmian w tresci Regulaminu kierowania za granice pracownikéw,

doktorantow i studentow Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych oraz ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81

W Regulaminie kierowania za granice pracownikow, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu
Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 111/2021 z dnia 29 pazdziernika 2021 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w todzi, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)

2)
3)

4)

w §2:
a) ust. 3 otrzymuje brzemiennie:

»3.  Whniosek o delegacje zagraniczng sktada sie w terminie nie krotszym niz 2 tygodnie
przed planowang dat3 wyjazdu lub w terminie umozliwiajgcym zrealizowanie
whnioskowanych w nim swiadczen. Do swiadczen, o ktérych mowa w niniejszym
paragrafie zalicza sie: koszty podrézy (np. koszty zakupu biletéw lotniczych, biletow
kolejowych, biletéw autobusowych, koszty podrézy samochodem prywatnym), diety
pobytowe, koszty noclegu w hotelu/ryczatty na hotel, optata zjazdowa, koszty zakupu
wizy iinne.”,

b) uchylasieust.6i7;

w § 3 uchyla sie ust. 7;

w§9:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»,2. Podstawa rozliczenia zakupionego biletu jest faktura VAT, wystawiona na Uniwersytet.
Dopuszcza sie zwrot kosztow za bilet kolejowy zakupiony przez osobe wyjezdzajacg,
na podstawie przedstawionego biletu papierowego.”,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Bilety krajowe na odcinku do miejsca rozpoczecia i z miejsca zakonczenia podrozy
zagranicznej (np. dojazd i powrét z lotniska, dojazd do granicy panstwa i powrdt po
przekroczeniu granicy) sg rozliczane w delegacji zagranicznej w czesci dotyczacej
odcinka krajowego, chyba ze bilet taki stanowi integralng czes¢ biletu zagranicznego.”;

w§12:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W terminie 14 dni od zakoriczenia podrdzy zagranicznej osoba wyjezdzajgca zobowigzana
jest dokonad rozliczenia kosztdw podrdzy zagranicznej oraz rozliczenia pobranej zaliczki
walutowej oraz zwrotu niewykorzystanej zaliczki w formie przelewu na konto
Uniwersytetu.”,



b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. W uzasadnionych przypadkach, jesli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 3, nie jest mozliwe, dopuszczalne jest rozliczenie kosztéw wyjazdu na podstawie
pisemnego oswiadczenia osoby wyjezdzajgcej o dokonanych wydatkach i przyczynach
braku ich udokumentowania, z wytgczeniem rozliczenia kosztu za noclegi.”,

c) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»,6. W przypadku braku dochowania terminu, o ktérym mowa w ust. 1, przekraczajgcym 30
dni od zakonczenia wyjazdu zagranicznego, osobie wyjezdzajgcej bedzie potracana
pobrana zaliczka na poczet kosztow wyjazdu, z najblizszego wynagrodzenia.”;

5) w zataczniku nr 1 do Regulaminu, w pozycji dotyczacej ubezpieczenia:
a) wyraz ,ilo$¢” zastepuje sie wyrazem , liczba”,
b) dodaje sie pola z przypisem wyjasniajgcym:

**%* )esli zostata wybrana opcja ,,ubezpieczenia za posrednictwem Uniwersytetu Medycznego w todzi.”

§2

Tekst jednolity Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéow i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych,
wprowadzony zarzadzeniem nr 111/2021 z dnia 29 pazdziernika 2021 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w todzi w sprawie Regulaminu kierowania za granice pracownikow, doktorantéw
i studentéw Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych Ilub
szkoleniowych uwzgledniajgcy zmiany, o ktérych mowa w § 1, otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR: prof. dr hab. n. med. Janusz Piekarski

Ogtoszenie aktu prawnego:
- intranet/BIP




Zatacznik do zarzgdzenia nr 14/2025
z dnia 27 stycznia 2025 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Zatacznik do zarzadzenia nr 111/2021
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

REGULAMIN
kierowania za granice pracownikow, doktorantéw i studentow
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

(tekst jednolity)
§ 1 Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu

Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, zwany dalej

»Regulaminem”, okres$la tryb i warunki kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw

i studentéw Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych

lub szkoleniowych.

. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o wyjezdzie za granice lub wyjezdzie zagranicznym oznacza

to wyjazd w celach, o ktédrych mowa w ust. 1.

. Do wyjazdow pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi, w celach innych niz

okreslone w ust. 1, zwigzanych z wykonywanymi przez pracownika obowigzkami stuzbowymi

(zagraniczna podrdz stuzbowa) postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w todzi;

2) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U.z 2024 r. poz. 1571);

3) rozporzadzenie —rozporzgdzenie 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 podrdzy stuzbowej (Dz. U. poz. 167);

4) wyjazd w celach naukowych — wyjazd w celu prowadzenia badan naukowych w zagranicznej
jednostce naukowej, dydaktycznej lub klinicznej, udziat w kongresie, konferencji, sympozjum,
zjezdzie etc.;

5) wyjazd w celach dydaktycznych — wyjazd w celu podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej w zagranicznej jednostce naukowej, dydaktycznej lub klinicznej,

6) wyjazd w celach szkoleniowych — wyjazd w celu odbycia ksztatcenia, stazy naukowych lub
specjalizacyjnych, praktyk zawodowych lub udziatu w kursach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe;

7) wniosek o delegacje zagraniczng — dokument sktadany przed wyjazdem przez osobe
ubiegajaca sie o wyjazd;

8) doktorant — uczestnik studiow doktoranckich lub osoba odbywajgca ksztatcenie w szkole
doktorskiej;

9) dieta — Swiadczenie wyptacane w zwigzku z podrdzg zagraniczng, w celu pokrycia kosztéw
wyzywienia i innych drobnych wydatkéw.



§ 2 Procedura sktadania wniosku o delegacje zagraniczng

Osoba ubiegajgca sie o wyjazd zagraniczny sktada wniosek o delegacje zagraniczng

za posrednictwem wtasciwej aplikacji w portalu procesowym?!, wraz z zatgcznikami,

w szczegOlnosci: informacjg ze strony organizatora, pismem zawierajacym zaproszenie lub innym

dokumentem okreslajgcym cel, termin oraz program wyjazdu.

W uzasadnionych przypadkach, gdy ztozenie wniosku o delegacje zagraniczng, w sposdb,

o ktorym mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, w szczegdlnosci w przypadku studentéw i

doktorantow —osoba ubiegajaca sie o wyjazd za granice sktada w Dziale Wspotpracy Zagranicznej

komplet dokumentéw obejmujacy:

1) wniosek o delegacje zagraniczna, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

2) informacje ze strony organizatora, pismo zawierajace zaproszenie lub inny dokument
okreslajacy cel, termin, program i warunki finansowania wyjazdu;

3) w przypadku wyjazdéw na konferencje, wymagajgcych dokonania przedptaty za koszt
uczestnictwa, hotel lub inne swiadczenia — wniosek o dokonanie przelewu lub ptatnos¢ kartg,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu, wraz z broszurg organizatora okreslajacg
wysokos¢ optat, termin dokonania przelewu oraz dane dotyczgce banku i beneficjenta,
zawierajgce jego nazwe, adres, numer konta, kod SWIFT oraz numer IBAN.

. Wniosek o delegacje zagraniczng sktada sie w terminie nie krétszym niz 2 tygodnie przed

planowang datg wyjazdu lub w terminie umozliwiajgcym zrealizowanie wnioskowanych w nim

Swiadczen. Do Swiadczen, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie zalicza sie: koszty podrozy

(np. koszty zakupu biletéw lotniczych, biletow kolejowych, biletéw autobusowych, koszty

podrézy samochodem prywatnym), diety pobytowe, koszty noclegu w hotelu/ryczatty na hotel,

opfata zjazdowa, koszty zakupu wizy i inne.

. Ztozenie wniosku o delegacje zagraniczng po terminie, o ktérym mowa w ust. 2, skutkowac bedzie

brakiem realizacji swiadczen wskazanych we wniosku; osoba sktadajgca wniosek o delegacje

zagraniczng po terminie, o ktdrym mowa w ust. 2, moze ubiegac sie o zwrot poniesionych
kosztéw po zakonczeniu wyjazdu i powrocie do kraju.

. Rozpoczecie realizacji swiadczen wskazanych we wniosku o delegacje zagraniczng, obejmujgcych

w szczegolnosci: dokonanie przelewu zagranicznego, wyptate diet czy wykupienie biletu,

nastepuje dopiero po uzyskaniu skierowania.

. (Uchylony).

. (Uchylony).

. Wniosek o delegacje zagraniczng wypetniony nieprawidiowo, w szczegdlnosci ztozony bez

wymaganych dokumentow lub ktory nie uzyskat akceptacji osob wskazanych w § 3 ust. 1-4,

zostanie zwrdcony osobie ubiegajgcej sie o wyjazd do korekty.

. Osobie wyjezdzajacej bez uprzednio ztozonego wniosku o delegacje zagraniczng

i zaakceptowanego przez osoby wskazane w § 3 ust. 1-4, nie przystugujg swiadczenia zwigzane

z wyjazdem ani zwrot poniesionych kosztéw, a ponadto mogg by¢ wyciggniete w stosunku do

niej konsekwencje stuzbowe.

§ 3 Udzielenie zgody na wyjazd

. Nauczyciele akademiccy mogg by¢ kierowani za granice w celach naukowych, dydaktycznych
lub szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku o delegacje zagraniczng przez bezposredniego
przetozonego oraz Rektora lub osobe przez niego upowazniong.

. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg by¢ kierowani za granice w celach
szkoleniowych oraz w celu odbycia zagranicznej podrozy stuzbowej po zatwierdzeniu wniosku
delegacji zagranicznej przez bezposredniego przetozonego oraz kanclerza.

LInstrukcja prawidtowego wypetniania wniosku o delegacje zagraniczng znajduje sie w portalu procesowym.



. Doktoranci mogg by¢ kierowani za granice w celach naukowych i szkoleniowych, zwigzanych
z przygotowaniem pracy doktorskiej, po zatwierdzeniu wniosku o delegacje zagraniczng przez
opiekuna naukowego, kierownika studidw doktoranckich lub dyrektora szkoty doktorskiej oraz
Rektora lub osobe przez niego upowazniona.

. Studenci moga by¢ kierowani z granice w celach szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku
o delegacje zagraniczng przez dziekana wifasciwego wydziatu lub prodziekana wtasciwego
oddziatu oraz Rektora lub osobe przez niego upowazniona.

. Po akceptacji wniosku o delegacje zagraniczng przez osoby wskazane w ust. 1-3, pracownicy
i doktoranci otrzymujg skierowanie na wyjazd zagraniczny.

. Skierowanie na wyjazd zagraniczny, o ktérym mowa w ust. 5, wystawiane jest za posrednictwem
wtasciwej aplikacji w portalu procesowym. W przypadku ztozenia wniosku o delegacje w sposdb,
o ktérym mowa w § 2 ust. 2, skierowanie wystawiane jest w formie papierowej przez pracownika
Dziatu Wspotpracy Zagranicznej; wzoér skierowania stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. (Uchylony).

§ 4 Dtugos¢ wyjazdu zagranicznego

. W przypadku wyjazdu za granice na okres nieprzekraczajgcy 2 miesiecy, nauczycielowi
akademickiemu przystuguje urlop ptatny, wedtug zasad obowigzujgcych przy obliczaniu
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

. W przypadku, gdy wyjazd za granice przekracza 2 miesigce lub zostaje przedtuzony powyzej
2 miesiecy, nauczycielowi akademickiemu, po przekroczeniu okresu 2 miesiecy, udziela sie
na pozostaty okres — urlopu bezptatnego.

. Maksymalna dtugos¢ jednorazowego wyjazdu za granice wynosi 1 rok. Na umotywowany
whniosek osoby skierowanej za granice, wyjazd moze zostac przedtuzony na okres do 3 lat.

§ 5 Ubezpieczenie

. Pracownicy wyjezdzajacy za granice przez okres pierwszych 2 tygodni pobytu za granica, podlegajg
obowigzkowemu ubezpieczeniu od kosztéw leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
Koszty ubezpieczenia pokrywa Uniwersytet ze sSrodkow wtasnych.

. Pracownik ma mozliwo$¢ rezygnacji z ubezpieczenia oferowanego przez Uniwersytet
i ubezpieczenia sie we wtasnym zakresie

. W przypadku wyjazdow jednorazowo diuzszych niz 2 tygodnie pracownik zobowigzany jest
wykupi¢ na pozostaty okres ubezpieczenie od kosztow leczenia inastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw we wtasnym zakresie.

. W przypadku wyjazdu odbywanego w ramach urlopu bezptatnego pracownik nie podlega
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu. W celu kontynuacji ubezpieczen
pracownik moze ztozy¢ wnioski o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem odpowiednio
we wiasciwej, ze wzgledu na miejsce zamieszkania pracownika, jednostce ZUS oraz wojewddzkim
oddziale NFZ.

. Pracownicy wyjezdzajgcy do innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu — objete ubezpieczeniem zdrowotnym — zobowigzane
sg, we wiasnym zakresie, uzyska¢ we wtasciwym wojewddzkim oddziale NFZ — Europejska Karte
Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ), ktora potwierdza prawo do korzystania ze swiadczen
zdrowotnych podczas wyjazdu, na zasadach obowigzujgcych w danym kraju cztonkowskim.



§ 6 Odwotanie z wyjazdu

Uniwersytet, w przypadku wyjazdow trwajgcych powyzej 2 miesiecy, moze odwotac osobe skierowang
za granice, w terminie 14 dni od otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez te osobe
przepisdw prawa lub niedostatecznych postepéw w nauce, w pracy naukowej lub badaniach
naukowych, zawinionych przez osobe skierowana.

§ 7 Swiadczenia

Osobom kierowanym za granice moga przystugiwac nastepujgce swiadczenia:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

c) noclegéw,

d) optaty zjazdowej,

e) optaty wizowej,

f) innych niezbednych, udokumentowanych wydatkow;

3) dodatkowe dni na dojazd i powrdt:

a) do krajéw europejskich — 2 dni,
b) do krajow pozaeuropejskich — 3 dni.

§ 8 Wyptata zaliczki i realizacja innych $wiadczen

1. Przed wyjazdem osoba skierowana za granice moze otrzymac zaliczke w walucie polskiej lub

w walucie obcej na pokrycie niezbednych kosztéw pobytu i podrézy, Zaliczke wyptaca sie w kasie
Uniwersytetu lub przelewem na konto osoby wyjezdzajacej, jezeli wniosek o delegacje zagraniczng
zostat ztozony z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.
. Do obliczania kosztéw zaliczki, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio stawki diet
za dobe podrézy i limitdw za noclegi, okreslone w rozporzadzeniu oraz wynikajgce z niego
nastepujgce zasady naliczania diet za czas pobytu poza granicami kraju:
1) za kazdq dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrézy stuzbowe;j:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
3) czas podrdzy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej Srodkami komunikaciji:
a) lagdowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej, w drodze za granice do chwili jej
przekroczenia, w drodze powrotnej do kraju,
b) lotniczej —od chwili startu samolotu w drodze za granice 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 ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu), w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
. Wysokos¢ diety ulega odpowiedniemu obnizeniu, jezeli osoba skierowana za granice ma
zapewnione wyzywienie, nie wiecej jednak niz do 25% przystugujacej diety.
. Dieta dojazdowa przystuguje na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego poza granicg. Wynosi zawsze rownowartos¢
jednej diety pobytowej na dany kraj. Przystuguje w kazdej miejscowosci za granicg, w ktérej
osoba wyjezdzajaca nocuje.

5. Na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt w wysokosci

10% diety za kazda rozpoczety dobe podrézy zagraniczne;.



6. Dieta dojazdowa i ryczatt, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 nie przystuguja, jezeli podrdz odbywa sie
samochodem (stuzbowym lub prywatnym), dojazd jest zapewniony przez zapraszajacego lub
osoba skierowana za granice nie ponosi kosztéw dojazdu.

7. Zwrot kosztow za noclegi przystuguje w wysokosci stwierdzonej fakturg VAT lub rachunkiem
w granicach limitow na noclegi, okreslonych dla danego kraju w zataczniku do rozporzadzenia.

8. W uzasadnionych przypadkach, po ztozeniu przez osobe skierowang za granice pisemnego
wyjasnienia, Rektor lub osoba przez niego upowazniona albo kanclerz moze wyrazi¢ zgode
na zwrot kosztéw noclegu w wysokosci przekraczajgcej limit.

9. W razie nieprzedtozenia faktury VAT lub rachunku za nocleg osobie kierowanej przystuguje
ryczatt w wysokosci 25% limitu na nocleg.

10. Zwrot wydatkéow za nocleg, nie przystuguje w przypadku, gdy Uniwersytet lub strona
zapraszajgca zapewnia osobie wyjezdzajgcej bezpfatny nocleg.

§ 9 Podréz

1. Koszt przejazdu w podrdzy zagranicznej obejmuje cene biletu okreslonego, najtanszego srodka
transportu — odpowiednio w klasie Il lub ekonomicznej. Dopuszcza sie zwrot kosztow za przejazd
pociggiem w | klasie, w przypadku podrdzy odbywajgcej sie na dystansie powyzej 250 km.

2. Podstawa rozliczenia zakupionego biletu jest faktura VAT, wystawiona na Uniwersytet?. Dopuszcza
sie zwrot kosztow za bilet kolejowy zakupiony przez osobe wyjezdzajgcg, na podstawie
przedstawionego biletu papierowego.

3. Zakupu biletow lotniczych nalezy obowigzkowo dokonaé w biurze podroézy, ktére Swiadczy w tym
zakresie ustugi na rzecz Uniwersytetu, wytonionym w drodze przetargu zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. poz. 2019, ze zm.)3. Pozostate bilety
(kolejowe, autobusowe, promowe) mogg by¢ zakupione w dowolnie wybranym biurze podroézy
lub u dowolnego przewoznika.

4. Bilety krajowe na odcinku do miejsca rozpoczecia i z miejsca zakonczenia podrdzy zagranicznej
(np. dojazd i powrét z lotniska, dojazd do granicy panstwa i powrdt po przekroczeniu granicy) sg
rozliczane w delegacji zagranicznej w czes$ci dotyczacej odcinka krajowego, chyba ze bilet taki
stanowi integralng czes¢ biletu zagranicznego.

§ 10 Podr6z samochodem

1. Podréz zagraniczna moze odbywaé sie samochodem prywatnym osobowym, stanowigcym
wtasnosc osoby wyjezdzajgcej lub innej osoby.

2. Rozliczenie przejazdu samochodem prywatnym odbywa sie na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu, ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu, wedtug aktualnie obowigzujacych
w Uniwersytecie stawek za 1 kilometr przewidzianych dla podrézy krajowych, okreslonych
w zarzadzeniu nr 82/2018 z dnia 4 grudnia 2018 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi
w sprawie ustalenia zasad wyptacania i wysokosci diet oraz innych naleznosci przystugujacych
z tytutu podrdzy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju, ze zm.

3. Przy obliczaniu naleznosci za przejazd samochodem prywatnym zwrot kosztéw obejmuje kwote
za przejazd skalkulowang na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu. Ewidencje przebiegu
pojazdu przedktada sie przy rozliczeniu wyjazdu w formie papierowej w Dziale Wspodtpracy
Zagranicznej lub za posrednictwem wtasciwej aplikacji w portalu procesowym.

2 Prawidtowo wystawiona faktura VAT powinna zawiera¢ m.in. dane nabywcy: Uniwersytet Medyczny w todzi,
al. Kosciuszki 4, 90-419 £6dz, oraz adnotacje dotyczacg formy zaptaty (przelew, gotowka, karta).

3 Informacje dotyczacg aktualnie obstugujacego Uniwersytet biura podrozy mozna uzyskaé¢ w Dziale Wspdtpracy
Zagranicznej oraz na stronie internetowej Dziatu.



§ 11 Wizy

W przypadku, gdy wyjazd za granice odbywa sie do kraju, w ktérym obowigzuja wizy, Dziat
Wspotpracy Zagranicznej moze posredniczy¢ w ich uzyskaniu. W tym celu wyjezdzajgcy zobowigzany
jest do dostarczenia niezbednych dokumentdw w terminie umozliwiajgcym zatatwienie formalnosci
wizowych. Informacje na temat dokumentédw niezbednych do uzyskania wizy znajdujg sie na
stronach poszczegdlnych ambasad.

§ 12 Rozliczenie wyjazdu

1. W terminie 14 dni od zakorniczenia podrdzy zagranicznej osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest dokonaé
rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej oraz rozliczenia pobranej zaliczki walutowej oraz zwrotu
niewykorzystanej zaliczki w formie przelewu na konto Uniwersytetu.

2. Rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej dokonuje sie za posrednictwem wtasciwej aplikacji w portalu
procesowym lub w uzasadnionych przypadkach, gdy ztozenie formularza za posrednictwem
portalu procesowego nie jest mozliwe — na podstawie formularza rozliczenia kosztéw podrézy
sktadanego w Dziale Wspétpracy Zagranicznej, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. W celu rozliczenia kosztéw podrézy osoba wyjezdzajgca przedkfada oryginaty dokumentow
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki, w szczegdlnosci: rachunki, faktury VAT wystawione
na Uniwersytet lub bilety.

4. W uzasadnionych przypadkach, jesli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3, nie
jest mozliwe, dopuszczalne jest rozliczenie kosztdw wyjazdu na podstawie pisemnego
o$wiadczenia osoby wyjezdzajgcej o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich
udokumentowania, z wytgczeniem rozliczenia kosztu za noclegi.

5. Diety pobytowe i wydatki objete ryczattem nie wymagajg udokumentowania.

6. W przypadku braku dochowania terminu, o ktérym mowa w ust. 1, przekraczajgcym 30 dni od
zakonczenia wyjazdu zagranicznego, osobie wyjezdzajgcej bedzie potrgcana pobrana zaliczka na
poczet kosztéw wyjazdu, z najblizszego wynagrodzenia.

§ 13 Finansowanie wyjazdow zagranicznych z projektow

Regulamin ma zastosowanie do wyjazdow zagranicznych odbywanych w ramach projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych, o ile wytyczne programu lub umowa z instytucjg finansujaca
nie stanowig inacze;j.

§ 14 Wyjazdy zagraniczne doktorantéw

1. Doktoranci, ktorzy rozpoczeli ksztatcenie przed rokiem akademickim 2019/2020 — za zgoda
kierownika jednostki, w ktorej odbywa sie ksztatcenie — moga ubiegac sie o pokrycie kosztéw podrozy
i pobytu za granicg ze srodkéw jednostki lub grantow na takich samych zasadach jak nauczyciele
akademiccy.

2. Doktoranci odbywajgcy ksztatcenie w szkole doktorskiej — za zgodg kierownika jednostki, w ktorej
odbywa sie ksztatcenie — mogg ubiegaé sie o pokrycie kosztéw podrdzy i pobytu za granica
ze $rodkoéw jednostki lub grantéw z zachowaniem prawa do stypendium doktoranckiego w czasie
pobytu za granica.

. Okres tacznego pobytu doktoranta za granicg nie powinien by¢ dtuzszy niz 1 rok.

4. Staze zagraniczne zaliczane sg do okresu ksztatcenia i nie powodujg przedtuzenia czasu trwania

studiéw doktoranckich ani okresu ksztatcenia w szkole doktorskiej.

w



§ 15 Wyjazdy zagraniczne w ramach ERASMUS+

Do wyjazdéw zagranicznych w ramach Programu ERASMUS+ majg zastosowanie przepisy niniejszego
regulaminu.

§ 16 Postanowienia koncowe

W sprawach szczegdlnych, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzje dotyczaca

wyjazdow zagranicznych, podejmuje:

1) Rektor lub osoba przez niego upowazniona — w przypadku nauczycieli akademickich, studentéw
lub doktorantéw;

2) Kanclerz —w przypadku pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

BDWZ/.......... /20....

£édz, dnia .eeeeeeeeenecee.

DZIAt WSPOLPRACY ZAGRANICZNE)
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W tODzZI
W miejscu

WNIOSEK O DELEGACIE ZAGRANICZNA NR ....... /20....
Dane osoby wyjezdzajacej:

IMIE T NAZWISKO: ittt et sre b e er et e e e e
StANOWISKO STUZDOWE: ..ottt ettt e
Yoo - |- 1 g U o Lo 1T o | - T U
JedNOStKa OrZaniZaCyjNa: coeuveuicceeie ettt et e er et e see b ebesaneneensenns
Adres @-Mail: .o e e st s en
Numer telefonu KoNtaktOWEEO0: .......cvecivceireceieeetce et se e

Informacje o planowanym wyjezdzie za granice:

Cel wyjazdu*:
konferencja / kongres / sympozjum / wyktad / zjazd
spotkanie projektowe/biznesowe
warsztaty
STAZ NAUKOWY .ottt et st et s er b e sre b ene
STYPENAIUM et et sae st saeseesee s
NI L ettt bt st st et e st e et a et b e e ees

MiIasto: .o Kraj: o
Nazwa iNStytUC)i PrzyjMUJGCE]: ..occeerie ettt e e e ee e e e
Data WYjazdu: ....cceeceeveeenenerrereeeienen Data POWIOTU: ..o
SposOb pokrycia KOSZEOW WYJAzZAU: ......cceeveiveiveiiiiee e

*Nalezy zaznaczy¢ wtasciwe.
** W przypadku wyboru opcji ,,inne”, nalezy podac¢ dodatkowe informacje o wyjezdzie, np. nazwe projektu badawczego
lub programu, w ramach ktérego odbywa sie wyjazd.



Informacje o kosztach transportu

Rodzaj transportu

Krajowe odcinki podrézy

Szacowany koszt

Rodzaj transportu

Zagraniczne odcinki podrozy Szacowany koszt

Informacje o kosztach pobytu:

e Diety pobytowe

- $niadan ...........
- obiadow .........
- kolacji .............

Suma diet pobytowych: .............

llos¢ noclegdw: ...

, W tym zapewnionych:

Sposob rozliczenia NOCIEGU: ....c.evvevveveiveireieiece e (o174 HHN *
e Optata zjazdowa: ......cccovvvevvrvvevrvervenn. Sposdb ptatnosCi: ....ccvevevceeeveicece e, *x

e Dieta dojazdowa:
o Wiza: v

+ Rodzaj ubezpieczenia: za posrednictwem Uniwersytetu Medycznego w todzi / wiasne***

e Liczba dni: ...........

* Nalezy wybrac wtasciwy sposdb rozliczenia noclegu: ptatnos¢ kartg otrzymang od Uniwersytetu Medycznego w todzi,
ptatnosé na podstawie faktury/innego dokumentu, zwrot po powrocie, rezygnacja.

** Nalezy wybra¢ witasciwy sposéb ptatnosci: ptatnosé kartg otrzymang od Uniwersytetu Medycznego w todzi, ptatnosé¢
na podstawie faktury/innego dokumentu, zwrot po powrocie, rezygnacja.

*** Zaznaczy¢ wtasciwe.

**** Jedli zostata wybrana opcja ,,ubezpieczenia za posrednictwem Uniwersytetu Medycznego w todzi”

Informacje o sposobie finansowania

Suma szacowanych kosztdw pokrywanych przez Uniwersytet Medyczny w todzi: ..................
Czy wyjazd jest w celach naukowych? Tak / Nie*

Czy konto
rezerw?

Numer konta / Konto rezerw
i jednostka organizacyjna

Nazwa konta Wartos¢

* Zaznaczy¢ wihasciwe.

/czytelny podpis osoby wyjezdzajacej/




UWAGA! Do wniosku nalezy dotaczy¢ zaproszenie lub potwierdzenie przyjecia pracy.

DECYZJA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO (w przypadku pracownikéw)

(piecze¢ imienna i podpis)

DECYZIA DZIEKANA (w przypadku studentéw) / KIEROWNIKA STUDIOW DOKTORANCKICH lub
DYREKTORA SZKOtY DOKTORSKIEJ (w przypadku doktorantéw)

(pieczed imienna i podpis)

(piecze¢ imienna i podpis osoby udzielajgcej zgody na wyjazd)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI
DZIAt WSPOtPRACY ZAGRANICZNE) £édz, dnia .,

90-151 £6dz, ul. Muszynskiego 2
tel. /42/ 272 54 40

BDWZ/.......... /20....

/nazwa i adres jednostki organizacyjnej /
SKIEROWANIE

Uniwersytet Medyczny w todzi kieruje Pana/Pania:

/nazwa jednostki organizacyjnej UM w todzi/

0. ettt et e et et e eea e et eet et ee e et eet et e e aneaeeeesenesen eeeneseneensenrenenenen
/nazwa kraju, miasta/
Na OKIres 0d ... o 1o TP
/data wyjazdu/ /data powrotu/
w celu:*

1) udziat w:
konferencji / kongresie / sympozjum / wyktadzie / zjezdzie
spotkaniu projektowym/biznesowym
warsztatach
2) STAZ NAUKOWY ...ttt ettt sttt sttt s es e et se e s aen e anas
3) SEYPENAIUM ettt s s et et s e s e ae e es e
A) INNE: ettt sas s sas st s sas st s s et st s e es st s ses st s sn s ea et

Uniwersytet Medyczny w todzi optfaci Panu/Pani delegacje zagraniczng ze wskazanego/-ych
we wniosku o delegacje zagraniczng funduszu/-y**:

* Zaznaczy¢ wihasciwe.
** Nalezy wskaza¢ fundusz/-e.



WARUNKI SKIEROWANIA:

1)

2)

3)

podréz (rodzaj i koszty transportu):
Rodzaj transportu Krajowe odcinki podrézy Szacowany koszt
Rodzaj transportu Zagraniczne odcinki podrozy Szacowany koszt

inne Swiadczenia:

diety pobytowe: ...,
diety hotelowe: ...,
dieta dojazdowa: .....eereerennne.
opfata zjazdowa: ...,
WIZa: e

Suma kosztéw pokrywanych przez Uniwersytet Medyczny w £odzi: ......covvevevveevecrecnrennnnee.
Ubezpieczenie Uniwersytetu Medycznego w £odzi — iloSC dNi: .eeeeeveieicineincnecnecene,
w czasie pobytu za granicg korzysta Pan/Pani z:

— w przypadku nauczycieli akademickich:
- urlopu naukowego ptatnego O e dO e,
- urlopu naukowego bezptatnego (o]« [N (o [ N

Okres urlopu naukowego bezptatnego zalicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezig
uprawnienia pracownicze, pod warunkiem, ze powrét do pracy nastgpi w ustalonym wyzej
terminie.

W czasie urlopu naukowego bezptatnego zachowuje Pan/Pani prawo do zasitkow rodzinnych,
natomiast w przypadku braku innego tytutu do ubezpieczenia zdrowotnego, nalezy
ubezpieczy¢ sie w Narodowym Funduszu Zdrowia.

— w przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi:
- delegacji stuzbowej ptatnej (o]« [N (o [ U

/podpis osoby uprawnionej do wydania zaswiadczenia/



Zatacznik nr 3
do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTET
MEDYCZNY todz, dnia ..o
W tODZI

DZIAt WSPOtPRACY ZAGRANICZNE)
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W tODZzZI
W miejscu

WNIOSEK O DOKONANIE PRZELEWU / PLATNOSCI KARTA*

Uprzejmie prosze 0 przekazanie KWOLY: .......c..cvicveveireceeceinreerieiieeeseeere e sssesesvesneenes
(STOWNIE: ettt s e r b e s e b st sne s ),
EYEUIEIML e e ettt er e ,
w zwigzku z udziatem w konferencji w
(VA =T 0 T 1= OSSR TSRRSPR

ZrEdto fiNAaNSOWANTA OPIALY: w.vuceeeeeeeeeceeeeee ettt et eseenee

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do dostarczenia rachunku hotelowego/rachunku/faktury
za optate konferencyjng do rozliczenia wyjazdu zagranicznego*.

/podpis/

UWAGA: Do wniosku prosze dotaczy¢ dane o rachunku bankowym oraz dane dotyczace
wtasciciela konta lub fakture.

* Niepotrzebne skreslié.

DZIAt WSPOLPRACY ZAGRANICZNE)J

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

/podpis pracownika dziatu



um

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZ]

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentow

Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

£édz, dnia ...

DZIAt WSPOLPRACY ZAGRANICZNE)
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W tODZI|

W miejscu
/numer rejestracyjny pojazdu/
/adres (zamieszkania) pracownika/wtasciciela pojazdu*
lub nazwa podmiotu gospodarczego (pieczatka)/
EWIDENCIA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr Liczba Stawka za 1 km Wartos¢
kolejny Data Opis trasy wyjazdu . faktycznie przebiegu [5] x [6] Podpis .
wpisu wyjazdu (skad-dokad) Cel wyjazdu przejechanych pracodawcy Uwagi
kilometrow zt  gr 2t gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
RAZEM

*Niepotrzebne skreslic.

/podpis pracownika/wtasciciela pojazdu/



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTET
MEDYCZNY tddz, dnia ..o
W tODZI

BDWZ/.......... /20....

DZIAt WSPOtPRACY ZAGRANICZNE)
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W tODzZI
W miejscu

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNEJ

Imie i nazwisko 0soby Wyjezdzajacej: ...........ccovvereieeiiic e
Rodzaj zatrudniEnia: ..........cccoocceeeiieecce et r e et b e er e an
JedNostKa OFganizZacyjNa: .......ccovveie e sre e bt e ne
INSEYLUCIA PrzyjMUJICA: ..ottt st st s et se st e e see b s

Cel WYJAZAU: ...ttt e st st b st st sa e see e seeseene e tn
Dodatkowe informacje 0 Wyjezdzie: ...........ccccouvivinininininecrecece e
G T 1 LT 13 1o TS SRTP
Pobyt za granica trwat ogétem: ................... ,tj.ood dnia e, g0dz. v,

1/ Oswiadczam, ze w czasie delegacji stuzbowej zapewniono: *

- $niadania: ....ccceceeeeenenes T e ——
- obiad/lunch: ................... T e ———
- kolacje: wvevrieieeenenn. T e

2/ Oswiadczam, ze w czasie delegacji stuzbowej poniostem:**
koszty przejazdéw z i do dworca (kolejowego, autobusowego, lotniczego, morskiego)
koszty dojazdu sSrodkami komunikacji miejscowe;j

* Nalezy wpisac ilo$¢ positkdw.
** Zaznaczy¢ wilasciwe.



Zaliczki wyptacone osobie wyjezdzajacej

Rodzaj kosztu Pobrana zaliczka (waluta) Rozliczenie zaliczki (waluta)

Diety

Koszt hotelu

Dieta dojazdowa

Wiza

Bilety zakupione za granica

Razem

Zwrot dla osoby wyjezdzajgcej W WYSOKOSCI: .........ccoecvrvrevrreiiieenee et e
Numer konta bankowego 0soby Wyjezdzajgcej: ...........ccouevevvivenrecreieiceeeteccece e e
Waluta, w jakiej prowadzone jest konto bankowe: ...........ccccccoooeeviveivviiccicne e
Zwrot dla Uniwersytetu Medycznego w todzi w wysokosSCi: .........ccceeveveciccnnececcieccne,

UWAGA! Delegacje nalezy rozliczy¢ do wysokosci pobranych diet.

Pozostate koszty w PLN

Rodzaj kosztu Kwota (PLN)

Bilety krajowe

Koszt hotelu

Ewidencja przebiegu pojazdu

Razem

Zwrot dla osoby wyjezdzajgcej W WYSOKOSCI: .........ccoevvrvreericiieinee et
Numer konta bankowego 0soby wyjezdzajgcej: .........c.cccoveveevvveericceiveenrrerecee e

Koszty optacone przez Uniwersytet Medyczny w todzi przelewem

Rodzaj kosztu Kwota

Optata zjazdowa

Informacja o sposobie finansowania:

o P A ALY A (o] 1] = PP

/podpis osoby sktadajacej rozliczenie/



Osoba rozliczajgca koszty podrozy:

(piecze¢ imienna i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym,
formalnym i merytorycznym:

(piecze¢ imienna i podpis)



