KOMUNIKAT

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 23 listopada 2015 r.

W sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow UMCS w Lublinie
oraz skierowan na wyjazdy zagraniczne pracownikow UMCS w Lublinie.

W zwiazku z pojawiajacymi sie watpliwosciami dotyczacymi wyjazdéw zagranicznych
pracownikow UMCS wskazuje formy tych wyjazdow i zwigzane z nimi uprawnienia i
obowiazki.

ZAGRANICZNA PODROZ SE.UZBOWA PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014,
poz. 1502 ze zm.):

,Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie sluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa”.

Zagraniczna podroz stuzbowa to zatem wykonywanie zadania stuzbowego na polecenie
pracodawcy, poza statym miejscem pracy, w okres§lonym terminie i miejscu. Nalezy wskazac, ze
takim poleceniem pracodawcy moze by¢ objete zadanie stuzbowe, lezace w interesie pracodawcy i
w zakresie jego aktualnych potrzeb, a polegajace m.in. na:

1) udziale pracownika w konferencji, warsztatach lub sympozjum naukowym itp.,

2) udziale pracownika w posiedzeniach rad, komitetow naukowych, recenzujacych,
sterujacych, itp.,

3) wyjezdzie pracownika na obrong¢ doktoratu (jako recenzent lub promotor),

4) przyjeciu przez pracownika wyrdznienia przyznanego za granica, 2zwigzanego
z zajmowanym stanowiskiem,

5) organizacji konferencji naukowej przez pracownika,

6) promocji Uniwersytetu przez pracownika np. na targach edukacyjnych,

7) reprezentowania Uniwersytetu w roznego typu uroczysto$ciach przez wyznaczonego
pracownika.

Pracownik wyjezdzajacy w ramach zagranicznej podrozy stuzbowej, otrzymuje $wiadczenia na
pokrycie kosztow wyjazdu na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych



pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowe] jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1., poz. 167).

Z tytutu podrdézy zagranicznej pracownikowi przystuguja:

1) koszty podrozy,
2) diety,
e dojazdowa,
e pobytowe/kieszonkowe,
e komunikacyjne,
3) limit na hotel/ryczatt,
4) koszty na pokrycie innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw (optata
konferencyjna, wiza, dodatkowe ubezpieczenie, inne).

Do wnioskow stosujemy dotychczasowe formularze.

Szczegdlowe zasady odbywania podrdzy stuzbowych przez pracownikow UMCS (w tym
zagranicznych) okresli wydane przez Rektora zarzadzenie.

W przypadku gdy:

- pracownik chce wyjecha¢ za granice w celu udzialu w konferencji, czy tez bedzie
realizowal w innej formie dzialalno$¢ badawcza zwiazana z prowadzonymi przez niego
badaniami w kraju, spelniajac warunki okreslone przez podmiot zagraniczny

- i nie jest to zagraniczna podréz stuzbowa realizowana na polecenie pracodawcy, w
zwiazku z jego aktualnymi potrzebami,

trybem wlasciwym dla pracownika, bedzie zlozenie wniosku o skierowanie na wyjazd
zagraniczny (szczegélowa procedura zostala zawarta w Uchwale Nr XXII1 — 24.2/15 Senatu
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie
warunkow i trybu kierowania pracownikow, doktorantow i studentéow Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych).

SKIEROWANIE PRACOWNIKA NA WYJAZD ZAGRANICZNY

Zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006
r. w sprawie warunkow kierowania osOb za granice w celach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych oséb (Dz. U. Nr 190, poz. 1405):

,»Osoby majgce stale miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktore spetniaja
warunki okre$lone przez podmiot zagraniczny, moga byé kierowane za granice w celu:
1) prowadzenia badan naukowych - jezeli uczestnicza w realizacji badan naukowych w kraju;
2) podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;
3) szkoleniowym na:
a) odbycie czesci jednolitych studiow magisterskich lub studiow pierwszego stopnia albo
studiow 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.”.



Osoba kierowana, zgodnie z trescia wskazanego powyzej rozporzadzenia, moze otrzymaé - W
zaleznosci od realizowanego celu - nastgpujace Swiadczenia:

1) stypendium na pokrycie kosztow utrzymania i zakwaterowania (obliczone wg zasad jak
przy wyjazdach stuzbowych) w przypadku prowadzenia badan naukowych lub celéw
szkoleniowych,

2) ryczalt na pokrycie kosztow utrzymania i zakwaterowania, w przypadku wyjazdéw w celu
podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej,

3) zwrot kosztow podrozy,

4)  zwrot kosztow ubezpieczenia i wizy.

Pracownik moze zosta¢ skierowany za granice, jezeli:
- uzyska zgode pracodawcy oraz
- zostanie mu udzielony urlop szkoleniowy lub urlop bezptatny.

W przypadku gdy pracownik jest kierowany za granic¢ na okres nieprzekraczajacy
miesigca, pracodawca udziela urlopu szkoleniowego ptatnego (wedhug zasad obowigzujacych przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy) lub urlopu bezptatnego (gdy ztozono taki
wniosek). W przypadku gdy pracownik jest kierowany za granice na okres przekraczajacy miesigc
lub w stosunku do ktorego dtugos¢ okresu skierowania zostala przedtuzona, na pozostaly okres
skierowania pracodawca udziela urlopu bezptatnego. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
pracownik moze otrzymac urlop szkoleniowy platny na okres dtuzszy niz 1 miesiac.

Podstawy prawne w zakresie odbywania przez pracownikéw zagranicznych podrozy
sluzbowych oraz skierowania na wyjazd zagraniczny.

Zagraniczna podréz stuzbowa:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
Jjednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.

Skierowanie na wyjazd zagraniczny:

e Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w
sprawie warunkow kierowania 0sob za granice w celach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych oraz szczegolnych uprawnien tych osob;

e Uchwata Nr XXIII — 24.2/15 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z
dnia 25 marca 2015 r. w sprawie warunkow i trybu kierowania pracownikow, doktorantow
i studentow Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie za granice w celach

naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

W przypadku gdy delegowany/skierowany na wyjazd przebywa za granica poza ramami
czasowymi delegowania/skierowania, musi uzyska¢ urlop wypoczynkowy lub bezplatny oraz
sam ponosi koszty z tym zwiazane.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



