Regulamin
warunkow i trybu Kierowania za granice¢ pracownikow
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Regulamin warunkow i trybu kierowania za granic¢ pracownikéw Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady na
jakich odbywa si¢ kierowanie za granice pracownikéw w celach naukowych,
dydaktycznych i1 szkoleniowych. oraz zwigzanych z bezposrednim wykonywaniem zadan
przez pracownikéw Akademii.

2. Podroze stuzbowe za granice odbywaja si¢ w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, zwanej dalej ,,Akademia” w oparciu o nastepujace zasady,
uszczegotowione w dalszych postanowieniach Regulaminu:

1) Realizacja wyjazdu rozpoczyna si¢ w chwili wyrazenia zgody i zatwierdzenia
warunkow wyjazdu przez Rektora/wtasciwego Prorektora Akademii.

2) Wyjezdzajacy sktada wypelniony wniosek wyjazdowy wraz ze wszystkimi
wymaganymi zafgcznikami w terminie na co najmniej 10 dni roboczych przed
planowanym wyjazdem, z zastrzezeniem regulacji zawartej w § 3 ust. 1.

3) Wyjezdzajacy ma obowiazek rozliczenia si¢ z wyjazdu w terminie do 14 dni od dnia
powrotu.

3. Dla o0so6b bedacych pracownikami Akademii warunkiem wyjazdu za granice w celach
okreslonych w § 2 jest udzielenie przez Rektora urlopu naukowego ptatnego - ”Wniosek
0 udzielenie urlopu naukowego” (Zatacznik nr 1).

§2.

Rodzaje podrozy za granice

Podroz stuzbowa za granice moze odbywac si¢ w nastepujacych celach:
1) odbycie za granica ksztatcenia, stazu naukowego lub dydaktycznego;
2) uczestnictwo w konferencji;
3) uczestnictwo we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowe;.

§ 3.

Whiosek wyjazdowy

1. Wyjezdzajacy sktada w Biurze ds. Obslugi Badan i Wspotpracy z Zagranica (BOBiWZ)
wypetniony, podpisany przez wnioskodawce, zatwierdzony przez Rektora/wilasciwego
Prorektora Akademii druk ,,WWniosek o realizacje wyjazdu zagranicznego” (Zatacznik
nr 2) w terminie, na co najmniej 10 dni roboczych przed planowanym wyjazdem. Jesli
warunki wyjazdu okreslaja wczesniejsze terminy platnosci wniosek nalezy ztozy¢, co
najmniej 10 dni przed wymaganym pierwszym terminem platnosci. W przypadku
niedotrzymania terminu wniosek wyjazdowy nie bedzie przyjety do realizacji.

2. W przypadku optacania naleznosci zwigzanych z uczestnictwem w konferencji naukowej
przelewem bankowym, wyjezdzajacy obowigzany jest dostarczy¢é do BOBiWZ
wypetniony  ,,Wniosek o zaliczke na wniesienie oplaty konferencyjnej”
(Zatacznik nr 3) nie p6zniej niz 10 dni przed uptywem terminu przedptaty.



. Whniosek o wyjazd za granic¢ musi okresla¢ warunki finansowe:

1) w przypadku finansowania lub wspotfinansowania wyjazdu ze $rodkow bedacych
w dyspozycji Akademii wniosek powinien zawiera¢ zgode dysponenta §rodkéw oraz
potwierdzenie Kwestury Akademii o posiadaniu srodkow na ten cel;

2) w przypadku finansowania tub wspotfinansowania wyjazdu zwigzanego
Z dziatalno$cia Akademii przez osoby trzecie (fundacje, stowarzyszenia i inne
podmioty) nalezy do wniosku dotaczyé pismo sponsora o wysokosci i rodzaju
pokrywanych kosztow.

. Pracownicy Akademii podczas podrozy stuzbowej za granice zobligowania s3

ubezpieczy¢ si¢ we wilasnym zakresie, na czas podrdzy i pobytu za granicg (koszty

leczenia, od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow, od odpowiedzialnosci cywilnej), oraz
powinni zarejestrowac si¢ w serwisie MSZ Odyseusz.

. Koszty ubezpieczenia podczas podrozy shuzbowej za granicg pokrywa Akademia

w ramach $rodkow planowanych na wyjazd. Pracownik zobligowany jest przekazaé kopig

polisy do BOBIWZ przed rozpoczgciem podrozy. Bez okazania kopii dokumentow

potwierdzajacych ubezpieczenie podrdz nie moze si¢ odby¢.

§ 4.

Realizacja wyjazdu

. Realizacja procedury wyjazdowej rozpoczyna si¢ w chwili wyrazenia zgody

| zatwierdzenia warunkow wyjazdu przez Rektora/wlasciwego Prorektora. Przed

zatwierdzeniem wyjazdu zadne formalno$ci zwigzane z wyjazdem nie mogg by¢

podejmowane.

. BOBIWZ przekazuje do Biura ds. Zatrudnienia pisemne zawiadomienie o udzieleniu
zgody na wyjazd stuzbowy.

. Whnioskodawca, po uzyskaniu zgody na wyjazd, samodzielnie wysyla zgloszenie na

konferencje, szkolenie itp. oraz dokonuje rezerwacji noclegow.

. Zakup biletow:

1) lotniczych, odbywa si¢ przez BOBiWZ lub osobiscie przez Wnioskodawcg,
w zaleznosci od ustalen pomiedzy BOBiWZ a Wnioskodawca;

2) kolejowych, autobusowych oraz promowych dokonuje samodzielnie Wnioskodawca.

Przejazd samochodem osobowym:

1) wymaga uzasadnienia oraz zgody Rektora/wtasciwego Prorektora;

2) rozliczany jest na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu, ztozonej po powrocie
wedtug stawek ustalonych przez Rektora/wlasciwego Prorektora;

. Jezeli wyjazd odbywa si¢ do kraju, w ktorym obowigzuja wizy, wyjezdzajacy we

wlasnym zakresie ubiega si¢ o stosowne dokumenty.

. Wszyscy wyjezdzajacy obowigzani sg do przestrzegania zasady gospodarnosci przy

planowaniu kosztéw wyjazdu.

§ 5.

Swiadczenia przyslugujace osobie kierowanej za granice

. Z tytulu podrozy, odbywanej w terminie 1 w panstwie okreSlonym przez pracodawce,
pracownikowi przystuguja zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167):

1) diety;



2) zwrot kosztow:

a) przejazdoéw i dojazdow srodkami komunikacji miejscowej;

b) noclegow;

¢) innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio

do uzasadnionych potrzeb.

. Na pokrycie kosztow podrézy i1 pobytu za granica Wnioskodawca moze otrzymac zaliczke
wyptacong w walucie polskiej lub w wysokosci stosownej do posiadanych $rodkoéw
i walucie okreslonej w Zataczniku do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 6.

Rozliczenie wyjazdu

. Wnioskodawca obowigzany jest do zlozenia rozliczenia z wyjazdu na formularzu
»Rozliczenie z zaliczki w zagranicznych $rodkach platniczych” (Zatacznik nr 4) w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrdézy. Niedotrzymanie terminu
rozliczenia bedzie skutkowato obcigzeniem wyjezdzajacego kwota pobranej zaliczki.

. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej nalezy dokonaé na podstawie oryginalnych
dokumentoéw potwierdzajacych wydatki poniesione przez Wyjezdzajacego, rachunki,
faktury, bilety itp. (nie dotyczy diet oraz wydatkéw objetych ryczattem).

Rachunki i faktury, wystawione na Akademi¢ Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, NIP 525-00-05-840, powinny by¢ opisane i podpisane na odwrocie
przez Wnioskodawcg.

. Rozliczenia kosztéw podrézy stluzbowej nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki
badz zlotych polskich.

. Wraz z finansowym rozliczeniem Wnioskodawca obowigzany jest do zlozenia
w BOBIWZ merytorycznego sprawozdania z wyjazdu.

§7.

Postanowienia koncowe

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
W sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U.
z 2013 r., poz. 167),

2) Ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
z 2018 ., poz. 1668 ze zm.).



