Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 28/2014 z dnia 24 lutego 2014r.
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

Zasady realizacji, finansowania i rozliczania wyjazdow zagranicznych
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu

Niniejsze zasady zostaty opracowane na podstawie:

1)

2)

3)

rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie
warunkow kierowania oséb za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz
szczegblnych uprawnien tych osdéb (Dz.U. Nr 190, poz. 1405), zwane dalej ,rozporzadzeniem
MNiSW”,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. poz.167), zwane dalej ,,rozporzagdzeniem MPiPS”,
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271
z péin. zm.), zwane dalej ,rozporzadzeniem MI”.

§1

Zasady dotycza:

1)

2)

podrézy stuzbowych za granice pracownikéw, doktorantéw Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu i osdéb nie bedacych pracownikami, doktorantami uczelni wykonujgcych prace
badawcze w ramach projektéw realizowanych w uczelni, oraz

wyjazdéw pracownikéw i doktorantéw uczelni kierowanych za granice w celach badawczych,
dydaktycznych i szkoleniowych zgodnie z rozporzgdzeniem MNiSW.

§2

llekro¢ w dalszej tresci niniejszych zasad uzyto okreslenia:

uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu,

wyjezdzajacy — nalezy przez to rozumieé pracownikéw, doktorantéw uczelni i osoby niebedace
pracownikami, doktorantami uczelni wykonujgce prace badawcze w ramach projektow
realizowanych w uczelni,

wyjazd stuzbowy — nalezy przez to rozumie¢ podréz stuzbowa za granice polegajacg na
wykonywaniu przez wyjezdzajgcego zadania w terminie, panstwie i na zasadach okreslonych przez
uczelnie,

wyjazd kierowany — nalezy przez to rozumie¢ wyjazd za granice w celach badawczych,
dydaktycznych i szkoleniowych polegajacy na wykonywaniu przez wyjezdzajgcego zadania
w terminie, panstwie i na zasadach okreslonych przez podmiot kierujacy,

dziat — nalezy przez to rozumieé Dziat Wspotpracy z Zagranica,

prorektor — nalezy przez to rozumiec prorektora ds. wspotpracy z zagranicg i regionem.

| Zasady realizacji

§3

. Zgode na wyjazd stuzbowy i wyjazd kierowany wydaje rektor lub prorektor upowazniony przez

rektora.

. Jezeli wyjazd stuzbowy lub kierowany zostanie zrealizowany bez zgody, o ktérej mowa w ust. 1,

wyjezdzajacemu nie przystuguja zadne swiadczenia ani zwrot poniesionych kosztéw i jednoczesnie
w stosunku do wyjezdzajgcego mogg by¢ zastosowane sankcje dyscyplinarne.



§4.
1. Obstuge wyjazddéw stuzbowych i wyjazdéw kierowanych prowadzi dziat.
2. Realizacje procedury wyjazdowej dziat rozpoczyna od momentu wyrazenia zgody i zatwierdzenia
warunkow wyjazdu przez prorektora. Przed tym terminem zadne formalnosci zwigzane z wyjazdem
nie powinny by¢ podejmowane.

§5
1. Wyjazdy stuzbowe i wyjazdy kierowane realizowane s3 w oparciu o wnioski zainteresowanych
0s0b, sporzadzone z nalezytg starannoscia, zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego lub
osobe delegujacy i zatwierdzone przez prorektora — sktadane w dziale, co najmniej 10 dni przed
planowanym rozpoczeciem podrdzy. Wzdér wniosku stanowia zatgczniki nr 1 i 1a do niniejszych
zasad.
2. Bezposrednim przetozonym wyjezdzajgcego, o ktérym mowa w ust. 1, jest:

1) kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika, gdy wyjezdzajgcym jest
pracownik;

2) kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika i dziekan wydziatu, gdy
wyjezdzajgcym jest pracownik podstawowej jednostki organizacyjnej;

3) prorektor ds. nauki i innowacji (za zgodg promotora, kierownika studium doktoranckiego
i dziekana), gdy wyjezdzajgcym jest doktorant;

4) rektor, w pozostatych przypadkach.

3. Do wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1, wyjezdzajgcy ma obowigzek dotgczy¢:

1) dokumenty zawierajgce informacje o warunkach na jakich wyjazd ma by¢ zorganizowany,
zaproszenie, broszure konferencyjng, wszelkie materiaty zawierajgce informacje o odbywajacej
sie imprezie okreslajace cel, doktadny termin, program i warunki finansowe wyjazdu, w tym
ewentualne zapewnienie pokrycia kosztdw pobytu za granicg przez strone zapraszajacg itp.;

2) potwierdzenie przyznania stypendium na wyjazd za granice;

3) oswiadczenie w sprawie ubezpieczenia, o ktérym mowa w § 6, oraz

4) potwierdzenie pobierania stypendium doktoranckiego, gdy wyjezdzajgcym jest doktorant
uczelni;

5) podanie o urlop, o ktérym mowa w § 8 wraz z wyrazong zgoda na urlop szkoleniowy lub
bezptatny, gdy wyjezdzajgcym jest pracownik uczelni;

6) pisemne uzasadnienie z wyrazong zgodg rektora na odbycie podrézy samochodem osobowym
niebedacym witasnoscig uczelni oraz zlecenie takiego wyjazdu wystawione przez dziat na druku
»,Polecenie wyjazdu stuzbowego” zatwierdzone przez prorektora;

7) oswiadczenie w sprawie wyrazenia zgody na potracenie nierozliczonej w terminie okreslonym
w § 26 zaliczki na wyjazd zagraniczny, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad,
jezeli pracownik, doktorant uczelni pobiera na wyjazd zaliczke w walucie obcej.

4. Osobg delegujaca, w przypadku, gdy wyjezdzajgcym jest:

1) kierownik projektu, niebedacy pracownikiem, doktorantem uczelni, bedzie prorektor,
w ktdrego pionie realizowany jest projekt, za zgodg kierownika jednostki, w ktorej realizowany
jest projekt;

2) osoba niebedaca pracownikiem, doktorantem uczelni, bedzie kierownik projektu
w uzgodnieniu z  kierownikiem  jednostki  organizacyjnej realizujgcej  projekt.
Postanowienia ust. 3 stosuje sie odpowiednio do oséb wyjezdzajgcych, o ktédrych mowa
w ust. 4.

§6

1. Uczelnia nie ubezpiecza wyjezdzajgcego za granice na wypadek choroby i od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdw na okres wyjazdu (facznie z podrdézg).

2. Przed wyjazdem z kraju wyjezdzajgcy zobowigzuje sie do wykupienia polisy ubezpieczeniowej,
o ktérej mowa w ust. 1, podpisujgc oswiadczenie, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszych zasad.

3. Woyjezdzajacy moze staraé sie o zwrot kosztéw zakupionej polisy, o ktérej mowa w ust. 1
po powrocie z zagranicy, z tych samych srodkéw, z ktérych byt finansowany wyjazd.



4. Wartos¢ zwroconych kosztow zakupionej polisy stanowi przychdod wyjezdzajgcego i podlega
opodatkowaniu podatkiem od oséb fizycznych. Koszt polisy zwrdcony wyjezdzajgcemu bedzie
stanowit przychéd ze stosunku pracy w danym roku i zostanie uwzgledniony w tresci informacji o
dochodach PIT-11 lub PIT-40.

Osoby niebedgce pracownikami uczelni, w tym doktoranci otrzymajg po zakoriczeniu roku PIT-8C
Informacja o przychodach z innych zrédet.

5. Pracownik, doktorant uczelni bedacy uzytkownikiem Karty PKO MasterCard Corporate
Municypium podczas podrézy za granice realizowanej za posrednictwem przewoznika
zawodowego lub we wiasnym zakresie, trwajgcej jednorazowo nie dtuzej niz 60 dni, korzysta
nieodptatnie z ochrony ubezpieczeniowej Towarzystwa Ubezpieczen i Reasekuracji ,,WARTA” S.A.
w zakresie: nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw, kosztow leczenia, bagazu podrdznego,
op6znienia lotu, assistance i odpowiedzialnosci cywilnej. Okres ochrony ubezpieczeniowej liczony
jest od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju.

§7
1. Jezeli wyjazd stuzbowy lub wyjazd kierowany odbywa sie do kraju, w ktérym obowigzujg wizy,
dziat posredniczy w procedurze ubiegania sie o wize.
2. Wyjezdzajgcy moze starac sie o zwrot optat wizowych z tych samych $rodkéw, z ktérych jest
finansowany wyjazd.

§8

1. Rodzaj urlopu przystugujacego pracownikowi w zwigzku z wyjazdem za granice okresla prorektor
na podaniu o urlop, stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

2. Pracownikowi uczelni wyjezdzajgcemu za granice udziela sie urlopu szkoleniowego na okres do
1 miesigca, a w przypadku wyjazdu kierowanego w celu prowadzenia badai naukowych lub
w celach szkoleniowych na okres do 12 miesiecy, ptatnego wg zasad obowigzujacych przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

3. Pracownikowi uczelni wyjezdzajgcemu za granice na okres przekraczajgcy miesigc, a w przypadku
wyjazdu kierowanego w celu prowadzenia badan naukowych lub w celach szkoleniowych na okres
powyzej 12 miesiecy, lub ktdremu pobyt zostat przedtuzony, na pozostaty okres udziela sie urlopu
bezptatnego.

4. Decyzje w sprawie rodzaju urlopu przystugujacego pracownikowi na wyjazd za granice podejmuje
rektor lub prorektor.

§9
1. Przedtuzenie pobytu za granicg moze nastgpi¢ na wniosek osoby zainteresowanej, zaakceptowany
przez bezposredniego przetozonego.
2. Whniosek wraz z uzasadnieniem powinien by¢ ztozony w dziale nie pdzniej niz 14 dni przed
uptywem terminu, na ktéry pracownik, doktorant zostat skierowany za granice.
3. Decyzje w sprawie przedtuzenia pobytu za granicg podejmuje rektor lub prorektor.

§10
W uzasadnionych przypadkach rektor lub prorektor moze przedtuzy¢ okres, na ktéry pracownik,
doktorant uczelni zostat skierowany za granice, nie dtuzej jednak niz do 12 miesiecy.

§11
1. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego lub wyjazdu kierowanego wyjezdzajacy zobowigzany jest do
ztozenia w dziale sprawozdania i rozliczenia finansowego z wyjazdu, w terminie siedmiu dni od
zakonczenia podroézy.
2. Jezeli pobyt za granicg trwat dfuzej niz 12 miesiecy, sprawozdanie z realizacji celéw, dla ktérych
wyjezdzajacy zostat skierowany za granice, nalezy sktada¢ raz w ciggu roku akademickiego. Wzér
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad.



§12
Wyjezdzajacy, ktéry z wiasnej winy nie wywigzat sie z przyjetych zobowigzan wynikajacych
z zatozonego celu pobytu za granicg lub samowolnie zmienit warunki wyjazdu jest zobowigzany do
zwrotu wyptaconych swiadczen i kosztéw poniesionych przez uczelnie:

— pracownik — jednorazowo w terminie czternastu dni od daty powrotu z zagranicy lub za zgoda
rektora w ratach miesiecznych nie mniejszych anizeli 1/3 wynagrodzenia wyptacanego w uczelni
na danym stanowisku pracy;

— doktorant — jednorazowo w terminie czternastu dni od daty powrotu z zagranicy lub za zgoda
rektora w réwnych ratach (czas sptaty nie powinien by¢ dtuiszy niz okres pozostaty do
ukonczenia studidw doktoranckich, za ktéry doktorant otrzymuje stypendium);,

— o0soba niebedaca pracownikiem uczelni — jednorazowo w terminie czternastu dni od daty
powrotu z zagranicy.

Il Zasady finansowania

§13
Wyijazdy stuzbowe za granice mogg by¢ finansowane z:
1) s$rodkdw finansowych bedgcych w dyspozycji uczelni;
2) S$rodkéw wiasnych wyjezdzajgcego,
3) innych srodkow.

§14

1. Z tytutu wyjazdu stuzbowego wyjezdzajgcemu przystuguja nastepujace swiadczenia okreslone
w rozporzadzeniu MPiPS:

1) zwrot kosztéw przejazdu,

2) diety pobytowe w wysokosci limitu okreslonego dla danego panstwa,

3) zwrot kosztdw noclegéw w wysokosci limitu na nocleg w hotelu okreslonego dla danego
panstwa lub w wysokosci 25% tego limitu w przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg,

4) ryczatt za dojazd — na pokrycie dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granicg oraz w
kazdej innej miejscowosci, w ktdrej wyjezdzajacy korzystat z noclegu,

5) ryczatt za dojazdy sSrodkami komunikacji miejscowej — w wysokosci 10% diety za kazda
rozpoczety dobe pobytu w podrézy,

6) zwrot optat zjazdowych, konferencyjnych, itp.,

7) zwrot innych wydatkdw okreslonych wg odpowiednio uzasadnionych potrzeb.

2. W uzasadnionych przypadkach uczelnia moze zwrdcié wyjezdzajgcemu koszty noclegu
potwierdzone rachunkiem hotelowym w wysokosci wyzszej niz okreslone limitem, do wysokosci
wykazanej w rachunku. Uzasadnienie koniecznosci poniesienia przez uczelnie kosztéw wyzszych niz
przystugujacy limit na nocleg wyjezdzajgcy przedktada prorektorowi.

3. Ryczatt na pokrycie dojazdéw do dworca oraz ryczatt na dojazdy sSrodkami komunikacji miejscowe;j,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5 nie przystuguje przy podrézy samochodem osobowym, przy
pokrywaniu kosztéw przez strone zagraniczng lub jesli nie zachodzi potrzeba dojazdu. Przy podrdzy
samochodem obowigzuje stawka za kilometr ustalona w rozporzadzeniu M.

§15
Wyjazdy pracownikéw i doktorantéw uczelni kierowanych za granice w celach badawczych,
szkoleniowych lub dydaktycznych mogg by¢ realizowane na koszt:
1) wiasny wyjezdzajacego,
2) podmiotu niebedacego jednostka kierujgca;
3) jednostki kierujacej.



§16
1. Pracownikom i doktorantom uczelni kierowanym za granice w celu prowadzenia badan naukowych
lub w celach szkoleniowych jednostka kierujgca moze przyznaé miesieczne stypendium na pokrycie
kosztow utrzymania i zakwaterowania oraz inne swiadczenia okreslone w rozporzadzeniu MNiSW.

2. Na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania pracownikom i doktorantom uczelni
kierowanym za granice w celu podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej moze by¢
przyznany przez jednostke kierujacag ryczatt oraz inne Swiadczenia okreslone w rozporzadzeniu
MNiSW.

3. Pracownikom i doktorantom uczelni wyjezdzajagcym w celach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 moze
by¢ przyznany ryczatt za dojazd, o ktdrym mowa w § 14 ust.4 , finansowany ze Srodkéw uczelni lub
innych srodkow.

4. Informacje o zakresie przyznanych $wiadczen i podmiotach, ktdére przyznaty te Swiadczenia
zamieszczane sg w skierowaniu wydawanym przez uczelnie kierowanemu za granice pracownikowi,
doktorantowi. Wzér skierowania stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych zasad.

§17
1. Za poprawnosc¢ sporzadzonych przez wyjezdzajgcego dokumentéw wyjazdowych odpowiada dziat.
2. Za zabezpieczenie srodkéw finansowych na koncie uczelni do wysokosci wykazanej we wniosku
przez wyjezdzajgcego, potwierdzonej przez dysponenta srodkow i zatwierdzonej przez prorektora
odpowiada Kwestura.

§18

1. Jezeli wyjazd wymaga podjecia czynnosci finansowo-dewizowych, wniosek, o ktérym mowa w § 5
musi by¢ ztozony nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym rozpoczeciem podrdzy, natomiast, gdy
warunki finansowe wyjazdu okreslajg wczesniejsze terminy ptatnosci, co najmniej na 10 dni przed
wymaganym pierwszym terminem ptatnosci.

2. W przypadku niedotrzymania terminu okres$lonego w ust. 1 dziat nie gwarantuje terminowego
zatatwienia spraw i nie bierze odpowiedzialnosci za straty wynikajgce z opdznienia dokonania
optat.

§19

1. Kalkulacje kosztéw, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt 2-7 sporzgdza wyjezdzajgcy w walucie kraju,
do ktérego nastepuje wyjazd, stosujgc odpowiednio przepisy rozporzadzenia MPiPS, w zaleznosci
od warunkéw, na jakich wyjazd ma by¢ realizowany.

2. Kwote wnioskowang w walucie obcej wyjezdzajgcy oblicza w PLN wedtug kursu $redniego
okreslonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, obowigzujgcego w dniu sporzadzenia
whniosku.

3. Kalkulacja kosztéw, o ktdrej mowa w ust. 1 i poprawnos$¢ sporzadzonych wnioskéw o wyjazd
zagraniczny jest weryfikowana przez pracownika dziatu pod wzgledem merytorycznym w zakresie
zgodnosSci z obowigzujgcymi przepisami prawa, formalnym i rachunkowym. Potwierdzeniem
dokonanej weryfikacji jest czytelny podpis pracownika dziatu na wniosku o wyjazd za granice.

§20

1. Zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych na podréz zagraniczng
dokonuje dziat ze srodkéw wskazanych na ten cel we wniosku o wyjazd za granice, z wytgczeniem
srodkow, o ktdrych mowa w § 13 pkt 2i § 15 pkt 1, lub wyjezdzajacy.

2. Przy wykupie biletu na podréz zagraniczng ze srodkdw, o ktérych mowa w § 13 pkt 1 nalezy
kazdorazowo stosowaé¢ zasade wyboru przewoznika z minimum trzech ofert. O wyborze
przewoznika i wykupie biletu decyduje jego cena oraz warunki przejazdu.

3. Przejazd samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig uczelni wymaga ztozenia uzasadnionego
whniosku wyjezdzajgcego oraz zgody rektora uzyskanej przed wyjazdem.

4. W przypadku odbycia podrézy samochodem niebedgcym wtasnoscig uczelni, realizowanej za zgoda
rektora na wniosek wyjezdzajgcego, koszty podrézy rozliczane sg na druku ,Polecenie wyjazdu



stuzbowego”, wystawionym przez dziat na podstawie uzyskanej przez wyjezdzajgcego zgody
rektora. Wyjezdzajgcemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu w jazdach zamiejscowych,
ustalonej rozporzadzeniem MI oraz zwrot kosztéw za inne niezbedne i udokumentowane wydatki
poniesione w czasie trwania podrdzy samochodem niebedgcym wtasnoscig uczelni, okreslone lub
uznane przez rektora, obejmujgce optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami,
postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe.

§21
Uczelnia nie ponosi zadnych dodatkowych kosztow niezwigzanych z podstawowym celem wyjazdu,
okreslonym we wniosku o wyjazd za granice.

§22

1. Na pokrycie niezbednych kosztow podrdzy i pobytu za granicg pracownikom i doktorantom uczelni
wyptacana jest zaliczka w walucie obcej, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych
kosztow.

2. Na wniosek wyjezdzajgcego za granice pracownika, doktoranta uczelni zaliczka moze by¢
realizowana w PLN, w wysokosci stanowigcej réwnowartos¢ naleznej zaliczki w walucie obcej
obowigzujgce]j przy wyjezdzie do danego kraju, zgodnie z rozporzadzeniem MPIPS i przekazana w
PLN na konto osobiste wyjezdzajacego.

3. Rownowartos¢ zaliczki naleznej w walucie obcej przeliczana jest na PLN wedtug sredniego kursu
ztotego okreslonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, zwany dalej NBP,
obowigzujgcego w dniu sporzadzania polecenia przelewu na konto wyjezdzajgcego, nie wczesniej
niz 10 dni przed wyjazdem.

4. Zaliczka gotéwkowa w walucie obcej wyptacana jest pracownikom i doktorantom uczelni za zgoda
prorektora w sytuacjach wyjgtkowych, kiedy w kraju wyjazdu zachodzg okolicznosci
uniemozliwiajgce korzystanie z innej formy ptatnosci, uzasadnione przez wyjezdzajgcego we
whiosku ztozonym na pismie wraz z wnioskiem o wyjazd.

5. Gotéwke w walucie obcej wyjezdzajacy odbiera za pokwitowaniem w kasie uczelni.

6. Na optacenie wydatkdw zwigzanych z zatwierdzonym do realizacji wyjazdem za granice
pracownikom i doktorantom uczelni wydawana jest Karta PKO MasterCard Corporate Municypium,
na indywidualny, pisemny wniosek wyjezdzajgcego.

7. Osobom niebedgcym pracownikami, doktorantami uczelni wydatki zwigzane z wyjazdem za granice
sg zwracane po przedtozeniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki.

IV Zasady rozliczania

§23

1. Wyjezdzajacy zobowigzany jest do ztozenia w dziale rozliczenia finansowego z wyjazdu w terminie
siedmiu dni od zakonczenia podrézy na formularzu ,Rozliczenie finansowe z wyjazdu
zagranicznego”, stanowigcym zatacznik nr 7 do niniejszych zasad. Rozliczenie z zaliczki
dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki.

2. Rozliczenia z wyjazdu, o ktédrych mowa w ust. 1 zatwierdza prorektor.

3. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust.1 wyjezdzajgcemu zostanie wystane
wezwanie do rozliczenia w terminie siedmiu dni, a po bezskutecznym uptywie terminu wezwania,
rownowartos¢ nierozliczonych s$rodkédw zostanie potrgcona pracownikowi z wynagrodzenia,
doktorantowi ze stypendium.

§24
1. Rozliczenie kosztdw wyjazdu dokonywane jest wedtug naleinych, rzeczywiscie poniesionych
wydatkdow na podstawie oryginatdbw dokumentéw podpisanych przez wyjezdzajgcego
i zatwierdzonych przez kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku wyjazdu kierownika
jednostki organizacyjnej dokumenty zatwierdza jego przetozony.



. Wyjezdzajacy zobowigzany jest dotgczy¢ do rozliczenia dokumenty potwierdzajgce pobyt za granica

oraz poniesienie wydatkow nieobjetych ryczattem, takie jak:

1) fakture za hotel, bez wzgledu na forme ptatnosci (przelew, karta, czek, gotowka),

2) fakture za dokonang opfate rejestracyjng lub inng forme potwierdzajgcg wysokos¢ dokonanej
optaty,

3) faktury za bilety,

4) wykorzystane na podréz bilety lotnicze, kolejowe, autobusowe, promowe itp.,

5) certyfikat uczestnictwa w konferencji, program konferencji, szkolenia itp. lub inny dokument
potwierdzajgcy wykonanie zadania wyjazdu.

. Za ptatnosci dokonane przez uczelnie przelewem, czekiem lub kartg wyjezdzajgcy winien uzyskaé

faktury i rachunki wystawione na Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu ul. C.K. Norwida 25/27,

50-375 Wroctaw, NIP 896-000-53-54.

. Dokumenty wymienione w ust. 2 winny by¢é na odwrocie opisane przez wyjezdzajgcego.

Opis powinien jednoznacznie wigza¢ wydatek z dokumentem i zawiera¢ miedzy innymi zapisy:

czego dotyczy wydatek, z jakich srodkéw bedzie pokryty, jaka kwota jest kosztem kwalifikowanym

do jakiego projektu, jak zostata wyliczona (w przypadku jesli jest to cze$¢ kwoty ogdlnej).

. Jezeli nie bylo mozliwe uzyskanie faktury, rachunku, biletu wyjezdzajgcy sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Nie dotyczy to

0s6b niebedacych pracownikami, doktorantami uczelni, ktére rozliczajg koszty podrézy

zagranicznej na podstawie oryginatow faktur, biletow.

§25

. Kwote w walucie obcej nalezng uczelni z tytutu rozliczenia zaliczki pobranej gotéwka w walucie
obcej, wyjezdzajgcy za granice pracownik, doktorant uczelni zwraca do kasy uczelni.

. Kwota nalezna pracownikowi, doktorantowi uczelni z tytutu rozliczenia zaliczki pobranej gotowka
w walucie obcej wyptacana jest wyjezdzajgcemu za granice w PLN. Do przeliczenia waluty obcej na
PLN stosuje sie Sredni kurs okre$lony dla danej waluty przez NBP, z dnia wyptacenia zaliczki.

. Rozliczenie zaliczki wyptaconej wyjezdzajgcemu za granice pracownikowi, doktorantowi uczelni
w PLN na pokrycie wydatkédw naleznych w zwigzku z realizowanym wyjazdem zagranicznym,
dokonywane jest wg sredniego kursu NBP okreslonego dla danej waluty, z dnia wyptacenia zaliczki.
. W przypadku nie pobrania przez wyjezdzajacego za granice zaliczki naleznej w walucie obcej,
dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw w czasie podrdzy, pobytu poza granicami kraju
oraz diety i inne wydatki objete ryczattami przeliczane sg na PLN wg sredniego kursu NBP
ogtoszonego dla danej waluty, z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzier poniesienia
wydatku, przy czym za dzied poniesienia wydatku przyjmuje sie dzied ztozenia przez
wyjezdzajacego rozliczenia finansowego z wyjazdu.

. Wydatki dokonane w walucie obcej i pokrywane Kartg PKO MasterCard Corporate Municypium
w zwigzku z zatwierdzonym do realizacji wyjazdem zagranicznym, za wyjatkiem dokonanych
w euro, przeliczane sg przez organizacje ptatniczg na euro wedtug kursu i zasad stosowanych przez
te organizacje, a nastepnie przez bank na PLN wedtug kursu sprzedazy dla dewiz z tabeli kursowej
PKO BP SA z dnia przetworzenia operacji.

. Wydatki dokonane w walucie obcej przed rozpoczeciem zatwierdzonej do realizacji podrdzy
zagranicznej i pokrywane przez wyjezdzajgcego wiasng kartg pfatniczg lub gotéwka nie
pochodzaca z wyptacone] zaliczki w walucie obcej, s3 zwracane wedtug kursu sSredniego NBP
z dnia poprzedzajgcego dzien wystawienia dokumentu ksiegowego.

§26

. W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy lub kierowany nie moze by¢ realizowany, wyjezdzajgcy
obowigzany jest powiadomi¢ prorektora na pisSmie o przyczynach odwofania wyjazdu.

. Jezeli z odwotaniem wyjazdu wigzg sie konsekwencje finansowe (np. opfaty karne za rezerwacje
hotelu, brak mozliwosci zwrotu optat konferencyjnych, depozytéw hotelowych lub innych),
wyjezdzajacy zobowigzany jest wskaza¢ zZrédto finansowania tych opfat w pisemnym
powiadomieniu prorektora o przyczynach odwotania wyjazdu.



3. Jezeli wyjazd nie doszedt do skutku z winy wyjezdzajgcego, koszty, o ktdrych mowa w ust. 2
pokrywa on z wtasnych $rodkdéw, chyba ze przyczyng odwotania wyjazdu byto udokumentowane
zdarzenie losowe.

§ 27
Regulamin i zmiany do regulaminu wprowadzane s3 zarzadzeniem rektora.



