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UCHWALA Nr XXIII - 24.2/15
Senatu
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie
z dnia 25 marca 2015 .

w sprawie warunkow i trybu kierowania pracownikow, doktorantow
i studentow Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
za granice W celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. 2012, poz. 572 z p6ézn. zm.) w zwiazku z § 37 ust. 2 pkt 21 Statutu
UMCS, Senat UMCS uchwala, co nastepuje:

§1
Warunki kierowania na wyjazd zagraniczny

1. Uchwala okresla warunki i tryb kierowania pracownikéw, doktorantow i1 studentow
UMCS za granicg w celu:
1) prowadzenia badan naukowych - jezeli uczestniczg w realizacji badan naukowych
w Kraju;
2) podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci dydaktycznej;
3) szkoleniowym na:
a) odbycie czesci jednolitych studiow magisterskich lub studidow pierwszego stopnia
albo studiéw drugiego stopnia,
b) studia podyplomowe,
c) studia doktoranckie - jezeli posiadaja odpowiedni dorobek naukowy i co najmniej
roczny staz pracy w danej specjalnosci,
d) staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
e) kursy jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe,
f) praktyki zawodowe.
2. llekro¢ w niniejszej uchwale jest mowa o:



1) wyjazdach krotkoterminowych — rozumie si¢ przez to wyjazdy za granice
na okres nieprzekraczajacy jednego miesiaca,

2) wyjazdach dlugoterminowych — rozumie si¢ przez to wyjazdy za granice
na okres dtuzszy niz jeden miesigc;

3) wyjezdzie grupowym — rozumie si¢ przez to wyjazd zagraniczny cO najmniej
3 0sob uprawnionych do ztozenia wniosku na wyjazd zagraniczny, skierowanych
w tym samym celu, w tym samym czasie i do tego samego miejsca;

4) Wnioskodawcy — rozumie si¢ przez to pracownikow, doktorantow i studentow
UMCS ubiegajacych si¢ o skierowanie na wyjazd za granice;

5) osobie kierowanej — rozumie si¢ przez to pracownikow, doktorantow
i studentow UMCS, ktorzy zostali skierowanych na wyjazd za granicg;

6) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie, reprezentowany przez upowazniong osobe.

§2
Osoby uprawnione do zlozenia wniosku na wyjazd zagraniczny

1. Pracownicy, doktoranci i studenci UMCS moga ubiega¢ si¢ o wydanie skierowania na
wyjazd za granice w celach okreslonych w § 1 ust. 1 na koszt UMCS, na koszt wtasny
lub na koszt innego podmiotu, zgodnie z procedura opisang w niniejszej uchwale,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do pracownikow odbywajacych podréz stuzbowa zagraniczng, w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, stosuje si¢ rozporzadzenie 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 podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 r., poz. 167) i wlasciwe akty
wewnetrzne obowigzujace na UMCS.

§3
Zlozenie wniosku na wyjazd zagraniczny

1. Podstaw¢ wyjazdu zagranicznego stanowi, zlozony w Biurze ds. Wspolpracy
Migdzynarodowej na co najmniej 14 dni przed planowanym wyjazdem, Wniosek na
wyjazd zagraniczny (Zatgcznik nr 1), zwany dalej ,,wnioskiem”.

2. Wnhniosek powinien okreslaé:

a) 1imig¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
osoby skierowanej,

b) cel skierowania za granicg,

c) okres skierowania za granice,

d) przyjmujaca instytucje zagraniczna,

e) wysokos$¢ i rodzaj $wiadczen przyznanych osobie skierowanej,

f) podmioty, ktore przyznaly $wiadczenia, ze wskazaniem zrodla finansowania
wyjazdu zaakceptowanego przez dysponenta srodkow.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace okolicznosci dotyczace wyjazdu,
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jego celu, kosztéw i zamierzonego rezultatu, w szczegdlnosci:

a) dokument od organizatora, potwierdzajacy akceptacje wystgpienia Wnioskodawcy
w charakterze prelegenta lub akceptacje abstraktu/artykutu przedstawionego
organizatorowi przez Wnioskodawcg — w przypadku czynnego uczestnictwa
w konferencji (kongresie, zjezdzie, sympozjum, seminarium...) o charakterze
miedzynarodowym w ramach prowadzonych statutowych badan naukowych albo
realizowanych projektow,

b) dokument wydany przez instytucje zagraniczng informujgcy o temacie lub
potwierdzajacy temat prowadzonych badan z okresleniem w szczegdlnos$ci miejsca
1 terminu albo dokument, na podstawie ktorego realizowany jest projekt badawczy,
— w przypadku prowadzenia badan naukowych we wspotpracy lub na zaproszenie
instytucji zagranicznej oraz realizowania m. in. kwerend bibliotecznych,
archiwalnych w ramach projektow badawczych,

€) plan badawczy zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego Wnioskodawcy
w przypadku:

- pracownikéw — Kierownika Katedry/Zaktadu lub Dyrektora Instytutu,

- doktorantow — Kierownika studiow doktoranckich,

- studentéw — Prodziekana ds. studenckich,
harmonogram planowanej wizyty 1 potwierdzenie przyjecia Wnioskodawcy przez
instytucj¢ zagraniczng w tym charakterze — w przypadku wizyt studyjnych,
w ramach ktorych Wnioskodawca realizuje cele naukowe,

d) dokument wydany przez instytucj¢ zagraniczng potwierdzajacy fakt realizowanego
spotkania, ze wskazaniem co najmniej jego tematu, miejsca, terminu - w przypadku
wyjazdow w ramach wspolnych przedsiewzieé partnerskich pomiedzy UMCS a inng
instytucjq zagraniczng, majgcych charakter miedzynarodowy, zwigzanych
Z realizacjq celow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, w ramach realizowanych
projektow lub umow o wspoipracy,

e) dokument z instytucji zagranicznej, W  szczegolnosci  zaproszenie/list
intencyjny/umowa o wspotpracy, co najmniej wskazujace zaakceptowany temat,
harmonogram, miejsce i termin prowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych — w przypadku
wyjazdow zwigzanych z prowadzeniem wyktadow lub innych zajeé dydaktycznych,
odbywaniem praktyk/stazy,

f) dokument z instytucji zagranicznej potwierdzajacy zakwalifikowanie danej osoby
na szkolenie/warsztaty/kursy zagraniczne wraz ze wskazaniem co najmniej tematu,
miejsca i terminu — w przypadku szkolen/warsztatow/kursow zagranicznych.

4. Wnioskodawca zobowigzany jest takze do przedstawienia szczegotowych informacji
dotyczacych wydatkow zwigzanych z wnioskowanym wyjazdem, ktoére miatyby zosta¢
finansowane przez UMCS, a ktore sg finansowane przez instytucje zagraniczng.

5. W przypadku gdy zaproszenie/inne dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, s3 w innym
jezyku niz jezyk angielski, Wnioskodawca zobowigzany jest do przedtozenia
przetlumaczonej tresci zaproszenia/innych dokumentéw. Ewentualny koszt ttumaczenia
ponosi Wnioskodawca.

6. Okres pobytu Wnioskodawcy za granicag w ramach skierowania powinien uwzglednia¢
odpowiednio termin koncowy zatrudnienia/odbywania studiow.



§4
Ocena wniosku na wyjazd zagraniczny

Merytorycznej oceny ztozonego wniosku dokonuje odpowiednio Kierownik
Katedry/Zaktadu, Dyrektor Instytutu i Dziekan wlasciwego Wydzialu. W przypadku
doktorantow, dodatkowo oceny dokonuje Kierownik Studiow Doktoranckich,
aw przypadku studentéw — Prodziekan ds. Studenckich wiasciwego Wydziatu. Jezeli
wyjazd 0sob skierowanych realizowany jest w ramach programéw mig¢dzynarodowych,
wniosek podlega dodatkowo akceptacji Koordynatora programu miedzynarodowego.
Whiosek podlega zatwierdzeniu co do zrédta finansowania przez dysponenta srodkoéw.
Ocena merytoryczna dokonywana jest z uwzglednieniem zasad celowosci, oszczednosci,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow oraz gospodarnosci.

Oceny formalnej zlozonego wniosku, po uzyskaniu pozytywnej oceny, o ktoérej mowa
w ust. 1 — 3, dokonuje wlasciwy pracownik Biura ds. Badan Naukowych UMCS, Biura
wlasciwego ds. projektow oraz Biura ds. Wspolpracy Migdzynarodowej UMCS.

Oceny formalno-rachunkowej ztozonego wniosku, po uzyskaniu pozytywnej oceny,
0 ktérej mowa w ust. 1 — 3, dokonuje wlasciwy pracownik Kwestury UMCS.
Zaakceptowany merytorycznie oraz zweryfikowany pod wzgledem formalnym wniosek,
nie moze by¢ zmieniony, z wyjatkiem szczegélnych okolicznosci, niezaleznych od
Whnioskodawcy, ktérych nie mogl przewidzie¢ w momencie zlozenia wniosku.
Zmieniony wniosek podlega ponownej ocenie, o ktérej mowa w ust. 1-5.

§5
Zgoda na skierowanie na wyjazd zagraniczny

W sprawach wyjazdéw zagranicznych zgode wyrazaja: Rektor, upowazniony Prorektor

albo Dziekan Wydziatu.

Rektor UMCS wyraza zgode w przypadku wyjazdow zagranicznych:

- Prorektoréw, Dziekanow Wydziatoéw 1 Kanclerza UMCS, bez wzgledu na cel i czas
pobytu,

- dhugoterminowych,

- wyjazdow zagranicznych grupowych.

Upowazniony Prorektor wyraza zgode w przypadku wyjazdoéw zagranicznych:

- krétkoterminowych, ktérych warto$¢ przekracza rownowartos¢ 7.000 ztotych
(stownie: siedem tysiecy ztotych),

- pracownikéw jednostek organizacyjnych innych niz Wydziaty.

W pozostatych przypadkach wyjazdoéw zagranicznych, innych niz okreslone w ust. 2 1 3,

zgode na wyjazd wyraza Dziekan Wydziatu.

§6
Urlopy

Urlopu w zwigzku z wyjazdem zagranicznym, z uwzglgdnieniem § 3 ust. 6, udziela
w zaleznosci od osoby Wnioskodawcy, Rektor lub upowazniony Prorektor.



Pracownik moze by¢ skierowany za granice, jezeli zostanie mu udzielony urlop
szkoleniowy lub urlop bezptatny.

Pracownik kierowany za granic¢ na okres nieprzekraczajacy jednego miesigca otrzymuje
urlop szkoleniowy ptatny (wedlug zasad obowiazujacych przy obliczaniu wynagrodzenia
za urlop wypoczynkowy) lub urlop bezptatny. W przypadku, gdy pracownik jest
kierowany za granice¢ na okres przekraczajacy miesigc lub w stosunku do ktérego dtugos¢
okresu skierowania zostala przedluzona, na pozostaty okres skierowania pracodawca
moze udzieli¢ mu urlopu szkoleniowego platnego.

W przypadku skierowania na wyjazd zagraniczny doktorantéw, w toku studiow
doktoranckich, tgczny okres pobytu doktoranta w celach realizacji pracy doktorskiej nie
moze przekroczy¢ 6 miesigcy. W przypadku uzyskania skierowania na wyjazd
zagraniczny, doktorant zachowuje prawa do $wiadczen z pomocy materialne]
I stypendium doktoranckiego na zasadach okreslonych we wlasciwych regulacjach
wewnetrznych UMCS.

Skierowanie na wyjazd zagraniczny studentdw, moze nastgpi¢ w ramach urlopu
dziekanskiego lub w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych. W przypadku uzyskania
skierowania za granicg, student zachowuje prawo do $wiadczen pomocy materialnej, na
zasadach okre§lonych we wilasciwych regulacjach wewnetrznych UMCS.

§7
Swiadczenia zwiazane ze skierowaniem na wyjazd zagraniczny

W przypadku finansowania lub wspoétfinansowania wyjazdu zagranicznego ze Srodkow
UMCS, osoby kierowane przez UMCS za granice, w miarg posiadanych $rodkow, moga
otrzyma¢ $wiadczenia okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie warunkow kierowania osob za
granice w celach naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych oraz szczegdlnych
uprawnien tych osob (Dz. U. Nr 190, poz. 1405, dalej cyt. jako ,,rozporzadzenie™).

Zakres 1 wysokos$¢ $wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zaakceptowany Wniosek.
W przypadku konieczno$ci dokonywania przedptat zwigzanych ze skierowaniem na
wyjazd zagraniczny, osoba kierowana, oprocz ztozenia Wniosku na wyjazd zagraniczny,
zobowigzana jest do ztozenia Wniosku o dokonanie przelewu (Zalgcznik nr 2). Do
wniosku nalezy dotaczy¢ fakturg¢ proforma lub inny dokument okreslajacy wysokos¢
kosztow oraz dokladne dane odbiorcy, w szczegodlnos$ci: nazwe i adres instytucji —
wlasciciela rachunku bankowego, numer rachunku bankowego w formacie IBAN, kod
SWIFT (BIC) banku, nazwe 1 adres banku oraz tytutu platnosci, ktory powinien zostaé
zawarty w tytule przelewu. Osoba kierowana, na ktérej wniosek dokonano przedptlaty
zobowigzana jest do niezwlocznego przedtozenia faktury lub rachunku wystawionego na
UMCS w celu prawidtowego rozliczenia dokonanej przedptaty.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach osoba kierowana moze realizowa¢ wydatki
z whasnych §rodkdéw. Zwrot tych kosztéw nastepuje na podstawie zaakceptowanych przez
dysponenta s$rodkow oryginatow faktur, rachunkow, dokumentéow potwierdzajacych
dokonanie zaptaty wystawionych na UMCS (np. kopii z wyciggu bankowego).

Na wniosek osoby kierowanej, moze by¢ wyptacona w walucie obcej zaliczka na
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niezbedne koszty podrézy i1 pobytu poza granicami kraju. Za zgoda osoby kierowane;j
zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej
rownowartos¢ przystugujacej zaliczki w walucie obcej.

6. W przypadku, gdy zaliczka zostala pobrana, a wyjazd nie doszedt do skutku, osoba
skierowana zobowigzana jest do niezwlocznego jej zwrotu wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn odwotania wyjazdu, zaakceptowanym przez osobe kierujaca.
Jezeli w zwiagzku z tym wyjazdem UMCS poniost jakie§ wydatki, osoba skierowana
zobowigzana jest do ich niezwlocznego zwrotu.

§8
Umowa

Z osobg kierowana UMCS zawiera umowg (Zalgcznik nr 3), w ktorej w szczegdlnosci
zobowigzuje si¢ do wyptacania na jej rzecz $wiadczen, o ktorych mowa w § 7 niniejszej
uchwaty, a takze ustala warunki ich zwrotu.

§9
Sprawozdania

1. Osoba skierowana za granice na koszt UMCS na okres dluzszy niz 12 miesigcy,
zobowigzana jest ztozy¢ raz w ciggu roku akademickiego sprawozdanie z rezultatow
osiggnietych z realizacji celéw, w jakich zostata skierowana za granice.

2. W przypadku wyjazdow krotkoterminowych, oraz wyjazdow dlugoterminowych
nieprzekraczajacych 12 miesigcy, sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, osoba
skierowana sktada w terminie 30 dni, liczac od dnia powrotu.

3. W przypadku wyjazdoéw grupowych, kazda osoba wyjezdzajaca ma obowigzek zlozenia
sprawozdania. Ust. 1 i. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego stanowi Zalgcznik nr 4.

5. Postanowienia ust. 1 - 4 nie majg zastosowania do wyjazdéow Rektora, Prorektorow oraz
Kanclerza UMCS, je$li wyjazd zagraniczny odbywa si¢ w ramach realizowania
obowigzkow wynikajacych z petnionej funkcji.

§10
Odwolanie osoby skierowanej na wyjazd zagraniczny

1. UMCS moze odwota¢ osobe skierowang na wyjazd zagraniczny w terminie 14 dni od
dnia otrzymania informacji o przypadku:
a) naruszenia przez t¢ osob¢ przepisOw prawa,
b) niedostatecznych postepow w nauce lub prowadzonych badaniach naukowych,
Z przyczyn zawinionych przez osobe skierowana,
C) nieztozenia sprawozdania, o ktorym mowa w § 9 ust. 1.
2. Ponadto, mozna odwota¢ osobe skierowang za granice w przypadku:
a) rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia,
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dokonanym przez pracownika lub przez pracodawce z winy pracownika, a takze
rozwigzania stosunku pracy za porozumieniem stron,
b) skresSlenia z listy studentéw lub uczestnikoéw studiéw doktoranckich.
W przypadku odwotania pracownika, doktoranta, studenta, wlasciwy organ kierujacy na
wyjazd zagraniczny informuje zagranicznego opiekuna naukowego, zagraniczng
jednostke naukowa oraz podmiot, ktoéry pokryt $§wiadczenia zwigzane z wyjazdem,
0 zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych odwotanie osoby skierowane;.

§11
Zasady rozliczania i kontroli wyjazdow zagranicznych

Osoba skierowana na wyjazd zagraniczny, ktéra uzyskata cze¢sciowe lub calkowite
pokrycie kosztow wyjazdu przez UMCS, jest zobowigzana w terminie 14 dni od dnia
powrotu z wyjazdu zagranicznego do jego rozliczenia.

Rozliczenia kosztow wyjazdu oraz kontroli formalno - rachunkowej dokonuje Kwestura
UMCS.

W celu rozliczenia kosztow wyjazdu zagranicznego, osoba skierowana zalgcza oryginaty
dokumentéw (m. in. faktury, rachunki, bilety) potwierdzajacych poniesienie
poszczegbdlnych wydatkow.

Faktury lub rachunki, o ktéorych mowa w ust. 3, musza by¢ wystawione na UMCS,
Z podaniem wiasciwej nazwy, adresu i NIP.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe udokumentowanie poniesionych kosztéw rachunkiem
lub fakturg, osoba skierowana jest zobowigzana dotaczy¢ do sprawozdania z wyjazdu
oswiadczenie o poniesionych kosztach, ze szczegotowym ich okresleniem
I Z wyjasnieniem przyczyn nieuzyskania wilasciwego dokumentu. Oswiadczenie takie
wymaga akceptacji Kanclerza UMCS.

Pozostale zasady obowigzujace przy rozliczaniu skierowania na wyjazd zagraniczny:

a) zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego s$rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujacej osobie kierowanej ulgi, bez wzgledu na to,
Z jakiego tytulu ulga na dany srodek transportu przystuguje,

b) rezerwacja i zakup biletow lotniczych na wyjazd zagraniczny moze odbywac si¢
wylacznie za posrednictwem podmiotu, z ktorym UMCS zawart odpowiednia
umowe w przeprowadzonym postepowaniu przetargowym,

c) w przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym niz okreslony
w skierowaniu, réznice pomiedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w skierowaniu na wyjazd
za granicg, pokrywa we wtasnym zakresie osoba skierowana,

d) w przypadku przejazdu samochodem niebedgcym wilasnoscig UMCS, stosuje si¢
odpowiednio zasady okreslone w odrebnym zarzadzeniu Rektora UMCS w sprawie
uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.



§12
Przepis przejsciowy

W sprawach nieuregulowanych niniejszg uchwalg stosuje si¢ w szczegdlnosci przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 121 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r.
w sprawie warunkow kierowania osob za granice w celach naukowych, dydaktycznych,
szkoleniowych oraz szczegolnych uprawnien tych osob (Dz. U. Nr 190, poz. 1405) oraz inne
akty prawa wewngtrznego obowigzujace na UMCS.

§ 13
Przepis koncowy

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.

Przewodniczacy Senatu UMCS
REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michalowski



