BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2019; poz. 40

ZARZADZENIE Nr 15
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 12 lutego 2019 r.

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikéw, doktorantow i studentéw
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 53 ust. 3 pkt 4 i ust. 4 pkt 6 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017, poz. 252 z p6zn. zm.)
w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 167)

zarzadza sie,conastgpuje:

§1

1. Wyjazdy za granic¢ moga odbywaé pracownicy, doktoranci i studenci na podstawie
skierowania wystawionego przez wilasciwy organ w celu realizacji zadan Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”.

2. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 1, odbywaja si¢ w szczeg6lnosci w celu:

1) prowadzenia badan naukowych;

2) prowadzenia dziatalnos$ci dydaktycznej;

3) szkoleniowym realizowanym przez:

a) odbycie czgsci studiow pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych studidw
magisterskich,

b) studia doktoranckie, podyplomowe i inne formy ksztalcenia,

C) staze naukowe, artystyczne lub specjalistyczne.

3. Wyjazdy, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1-2, odbywaja si¢ w szczegdlnosci
w celu udzialu w kongresach, konferencjach, sympozjach, warsztatach, projektach
naukowo-badawczych itp.

4. Decyzje w sprawach wyjazdoéw podejmuja:

1) rektor w stosunku do prorektoréw, dziekanow i kanclerza;

2) wlasciwy prorektor, wyznaczony przez rektora, w stosunku do wszystkich
pracownikow oraz doktorantow 1 studentoéw, o ile przepisy szczegélne nie okreslaja
kompetencji rektora, wyjezdzajacych za granic¢ na okres powyzej 1-ego miesigca;

3) wiasciwy prorektor, wyznaczony przez rektora, w stosunku do:



a) kierownikow mie¢dzywydzialowych i ogblnouczelnianych  jednostek
organizacyjnych oraz nauczycieli akademickich zatrudnionych w tych jednostkach
wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesigca,

b) pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi, poza wymienionymi
w pkt. 4, wyjezdzajacych za granicg na okres do 1-ego miesigca;

4) dziekan w stosunku do pracownikow zatrudnionych na wydziale oraz doktorantow

1 studentéw wydzialu wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesigca.

5. Wyjezdzajacy sktada odpowiednio w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej lub w Dziale
Nauki Collegium Medicum zaakceptowany przez wlasciwego przetozonego wniosek o
wyjazd za granicg. Wzor wniosku stanowia:

1) zatacznik nr 1 dla kampusu torunskiego, dostgpny na stronie internetowej Dziatu

Wspotpracy Miedzynarodowej wraz z:

a) zamowieniem na zakup biletu zawierajacym informacje o wybranym $rodku
transportu, terminie, trasie podrozy i Klasie, w przypadku zakupu przez Dziat
Wspotpracy Migdzynarodowej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku do
zarzadzenia Nr 14 Rektora UMK z dnia 12 lutego 2019 r. w sprawie procedury
zakupu biletow lotniczych, kolejowych 1 autokarowych dla pracownikow,
doktorantéw, studentow i gosci zagranicznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu w kampusie torunskim (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 39) - dotyczy
kampusu torunskiego lub

b) informacja o zakupie biletu we wlasnym zakresie z podaniem wybranego $rodka
transportu, terminu, trasy podrozy i klasy - dotyczy kampusu torunskiego;

2) zalgcznik nr 2 dla kampusu bydgoskiego, dostepny na stronie internetowej Dziatu Nauki

Collegium Medicum.

6. Wniosek o wyjazd za granice nalezy ztozy¢ co najmniej na 14 dni przed data planowanego
wyjazdu lub wniesienia odpowiednich optat.

7. W przypadku wyjazdow stuzbowych do krajow trzecich do wniosku nalezy dotaczy¢ zgode
na przekazanie danych osobowych zgodnie ze wzorem okre§lonym w zatgczniku nr 3.

8. W przypadku koniecznosci dokonania przedptaty optaty konferencyjnej nalezy dotaczy¢
fakture (INVOICE) lub fakture proforma (PROFORMA INVOICE) wystawione na
Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu, ul. Gagarina 11, 87-100 Torun, NIP: PL
8790177291, z ktérego wynika wysoko$¢ optat lub dokument wzywajacy do dokonania
optaty z doktadnymi danymi bankowymi i beneficjenta. W ostatnim przypadku pracownik
zobowigzany jest po powrocie przedstawi¢ oryginal rachunku pod rygorem zwrotu
wczesniej przelanej kwoty. Pracownik jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4.

§2

1. Organizacja wyjazdu, zajmuje si¢ odpowiednio Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej lub
Dzial Nauki Collegium Medicum, ktory dokonuje zakupu biletow zgodnie z wnioskiem
pracownika.

2. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwos¢ odbycia podrozy wlasnym samochodem.
Zwrot kosztow nastepuje w PLN, w wysokoSci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych
kilometrow oraz stawki za jeden kilometr przebiegu zgodnie z zarzadzeniem rektora
w sprawie uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, niebgdacych
wlasnosciag Uniwersytetu w oparciu odpowiednio o wydruk z programu komputerowego
»Mapa drogowa Europy” wykonany przez Dzial Zaopatrzenia i1 Transportu lub
o potwierdzenie Sekretariatu Ogolnego Collegium Medicum.

3. Koszty dojazdu odpowiednio z Torunia lub Bydgoszczy do lotniska lub dworca



kolejowego rozliczane s3 w ramach delegacji krajowe;.

4. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztoéw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicg tzw. dieta dojazdowa.

5. Pracownikowi nie przystuguje ryczalt okreslony w ust. 3 i 4, jesli odbywa on podréz
prywatnym samochodem lub strona zagraniczna zapewnia bezptatne przejazdy.

§3

1. Dieta za czas pobytu w podrozy stuzbowej poza granicami kraju jest przeznaczona na
pokrycie kosztow wyzywienia i na inne drobne wydatki. Wysokos¢ diety za dob¢ podrozy
w poszczegdlnych panstwach okre§laja odrebne przepisy. Informacja o aktualnych
stawkach diet jest zamieszczona na stronie internetowej Uniwersytetu.

2. W przypadku, gdy podr6z shluizbowa odbywana jest w ramach programu
migdzynarodowego 1 finansowana jest ze $rodkow projektowych, pracownik moze
otrzymac¢ dietg, w kwocie wyzszej niz okreslona w ust. 1, jezeli taka jej wysoko$¢ zostata
okreslona w kontrakcie lub budzecie projektu i zaakceptowana przez dysponenta srodkow
1 wlasciwa jednostke¢ administracyjna Uniwersytetu rozliczajaca projekt.

3. Diete wylicza si¢ w nastgpujacy sposob:

1) za kazda dobg podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrozy:

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 podrozy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej sSrodkami komunikacji:

a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granicg 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 wyj$cia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

4. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg bezptatne calodzienne wyzywienie, przystuguje
25% diety ustalonej zgodnie z ust. 3.

5. Kwote diety zmniejsza si¢ odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia:
1) $niadanie — 15% diety;

2) obiad — 30% diety;
3) kolacja — 30% diety.

§ 4

1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej faktura,
w granicach limitu okreslonego w odrebnych przepisach. Informacja o aktualnych stawkach
limitow znajduje si¢ na stronie internetowej Uniwersytetu.

2. Jezeli pracownik nie przedstawi faktury, moze otrzymac ryczatt w wysokosci 25% limitu.
Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu.

3. Ryczatlt nie przystuguje, gdy Uniwersytet lub strona zagraniczna zapewnia pracownikowi
bezptatny nocleg, jak rowniez w przypadku, gdy wyjazd finansowany jest ze Srodkéw
programu mi¢dzynarodowego, a kontrakt lub budzet projektu nie przewiduje ryczattu
na ten cel.



N

§5

Pracownik otrzymuje zaliczk¢ na niezb¢dne koszty podrézy i1 pobytu za granicg
na podstawie wniosku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5.

Wiyptata zaliczki nastepuje w dewizach lub na prosbe pracownika w PLN.

Jezeli pracownik pobiera zaliczke w PLN, przelicznikiem waluty obcej na walute polska
jest kurs sprzedazy dla pieniedzy banku obstugujacego Uniwersytet obowigzujacy w dniu
wyplaty.

Wyptaty zaliczki dokonuje si¢ przelewem na podstawie zlecenia wystawionego
odpowiednio przez Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej lub Dziat Nauki Collegium
Medicum, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6, albo na prosbe pracownika w
banku, albo gotdowkowo w kasie Uniwersytetu na podstawie zlecenia wystawionego
odpowiednio przez Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej lub Dziat Nauki Collegium
Medicum wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7.

Pracownik, ktory nie zlozyl wniosku o wyptacenie zaliczki na podrdz stuzbowa i ponidst
wydatki zwigzane z wyjazdem z wlasnych §rodkdw w sposob inny niz gotowka, o ktorych
zwrot wnosi po powrocie, zobowigzany jest dotaczy¢ do faktur lub rachunkéw bankowe
dokumenty potwierdzajgce zaptatg. W przeciwnym wypadku zwrot poniesionych kosztow
nastapi po kursie sprzedazy dla pienigdzy banku obstugujacego Uniwersytet.

§ 6

Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia rozliczenia kosztow podrozy w ciggu 14 dni.
Wszelkie dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki, tj.: bilety, faktury, rachunki,
nalezy ztozy¢ odpowiednio w Dziale Wspolpracy Miedzynarodowej lub w Dziale Nauki
Collegium Medicum. Rozliczenia dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki,
z zastrzezeniem ust. 2. Wzor formularza rozliczenia zaliczki stanowi zatgcznik nr 8.

W przypadku, gdy kwota poniesionych wydatkéw przekroczy kwote pobranej zaliczki,
pracownik otrzyma zwrot r6znicy w PLN lub w dewizach na wskazany rachunek bankowy.
Rozliczenie rachunku zagranicznej podrozy stuzbowej nastgpuje w pierwszej kolejnosci
do kwoty wyptaconej pracownikowi zaliczki, a w przypadku jej przekroczenia rdznice
pomiedzy kwota wydatku a kwotg zaliczki wycenia si¢ na podstawie kursu wynikajacego
z bankowych dokumentow potwierdzajacych dokonanie =zaptaty dostarczonych
przez pracownika lub po kursie sprzedazy dla pienigdzy banku, z ktorego ustug korzysta
Uniwersytet.

Zwrot niewykorzystanej zaliczki pobranej w PLN nastepuje w PLN po kursie z dnia
pobrania zaliczki.

Zwrot niewykorzystanej zaliczki pobranej w dewizach nastgpuje w dewizach na rachunek
bankowy Uniwersytetu lub w PLN, a przelicznikiem waluty bedzie kurs jej nabycia przez
Uniwersytet na dzien wyptaty zaliczki.

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu niewykorzystanej waluty
do kasy w przeliczeniu na PLN. Przelicznikiem waluty bedzie kurs nabycia waluty
przez Uniwersytet na dzien wypflaty zaliczki.

§7

Za zgoda rektora przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do oséb niebedacych
pracownikami, doktorantami i studentami Uniwersytetu.



§8

Traci moc zarzadzenie Nr 68 Rektora UMK z dnia 14 kwietnia 2014 r. w sprawie wyjazdow
zagranicznych pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK Nr 2, poz. 190).

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 lutego 2019 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



