Zarzadzenie Nr 123/2024
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja w Krakowie

z dnia 20 grudnia 2024 roku

w sprawie wyjazdow i stazy zagranicznych

Na podstawie art. 130 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571), w zwigzku z art. 77° § 1-5 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 ze zm.) oraz § 14 ust. 2 i § 120 Statutu Uczelni z dnia 28 czerwca 2021 roku (tekst

jednolity z dnia 20 grudnia 2023 roku),
zarzadzam, co nastepuje:
Przepisy ogdlne — tryb wyjazdéw
§1

1. Wyjazdy zagraniczne nauczycieli akademickich Uczelni odbywad sie moga w trybie:

1) podrdzy stuzbowej, zwanej inaczej delegacjg zagraniczng, w tym realizowanej
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych za granicg w formie szkolenia,

o ktérym mowa w przepisach w sprawie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Uczelni;

2)  ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy,
odbycia wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalnosci naukowej albo
uczestnictwa we wspodlnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspoétpracy naukowe;j.

2. Wyjazdy zagraniczne pracownikdow Uczelni niebedgcych nauczycielami akademickimi
odbywac sie mogg w trybie, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1.
3. Wyjazd zagraniczny pracownika Uczelni odbywac sie moze tylko w jednej formie

wskazanej w ust. 1.
§2

1. W celu odbycia wyjazdu zagranicznego, niezaleznie od jego celu, nie pdzniej niz 30

dni przed planowanym terminem wyjazdu, pracownik sktada w Biurze Wspotpracy



i Wymiany Miedzynarodowej wniosek wyjazdowy za granice celem akceptacji przez
prorektora wtasciwego ds. wspotpracy z zagranica. Przed ztozeniem wniosku do
akceptacji, pracownik we wtasnym zakresie uzyskuje wszystkie niezbedne akceptacje
i podpisy.

Do wniosku wyjazdowego za granice, w zaleznosci od celu wyjazdu, dotgcza sie

w szczegolnosci:

1) zaproszenie lub inne dokumenty okreslajgce warunki pobytu lub podrozy;

2) plan wizyty podpisany przez bezposredniego przetozonego;

3) informacje o konferencji tacznie z wypetniong kartg zgtoszeniowg uczestnika
oraz informacje o ewentualnych przedptatach (koszty uczestnictwa, hotelu
iinne);

4) potwierdzenie przyjecia referatu, komunikatu lub posteru;

5) uzasadnienie wykorzystania samochodu niebedgcego wtasnoscig Uczelni.

W przypadku wyjazdu za granice w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych do

whniosku wyjazdowego dotgcza sie zawartg umowe o podnoszeniu kwalifikacji

zawodowych.

Wz6r wniosku wyjazdowego za granice okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

O zaakceptowaniu wniosku wyjazdowego przez prorektora wtasciwego ds.

wspotpracy z zagranicy, Biuro Wspdtpracy i Wymiany Miedzynarodowej zawiadamia

elektronicznie wnioskodawce oraz Biuro Spraw Osobowych.

Delegacje zagraniczne

§3

Delegacjg zagraniczng jest wykonywanie za granicg przez delegowanego pracownika
zadania stuzbowego okreslonego przez Uczelnie, w terminie i miejscu okreslonym

w zleceniu delegacji.

Podréze stuzbowe oraz diety i inne naleznosci z tego tytutu regulowane sg odrebnym

zarzgdzeniem.



Ptatny urlop nauczycieli akademickich

84

Zasady udzielania ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu
naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia
kwerendy, odbycia wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalnosci naukowej
albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej okreslajg wtasciwe
zapisy Regulaminu pracy.

Nauczycielowi akademickiemu w trakcie wyjazdu, o ktérym mowa w ust. 1

przystuguja:

1) zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejscowosci, w ktorej
odbywa staz i z powrotem, a takze noclegdw — w wysokosci i na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie naleznosci z tytutu zagranicznych podrézy
stuzbowych;

2) diety —w wysokosci i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
naleznosci z tytutu zagranicznych podroézy stuzbowych.

Wynagrodzenie za urlop, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie do podstawy

wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§5

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo pracownika
w szkoleniach lub w odbyciu ksztatcenia, zorganizowanego w formie: kursow,
studiow podyplomowych lub studiéw wyzszych — za zgodg lub z inicjatywy
pracodawcy — potwierdzone stosownym dyplomem lub certyfikatem.

W?zajemne prawa i obowigzki Uczelni i pracownika podnoszgcego kwalifikacje
zawodowe w formie kurséw, studidw podyplomowych lub studiéw wyzszych za
zgodg przetozonego na pisemng prosbe pracownika lub z inicjatywy Uczelni okresla
umowa oraz przepisy Kodeksu pracy.

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw okreslajg odrebne

przepisy w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Uczelni.



Rejestracja wniosku

§6

Whiosek wyjazdowy za granice nalezy przed wyjazdem zarejestrowaé w Rejestrze delegacji
oraz wyjazdéw krajowych i zagranicznych. Rejestr prowadzi Biuro Wspotpracy

i Wymiany Miedzynarodowe;.

Rozliczenie wyjazdu i przepisy koficowe

§7

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw wyjazdu zagranicznego w terminie 14 dni od
zakonczenia podroézy.

2. Zasady rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej okresla odrebne zarzadzenie.

3. Do rozliczenia kosztow innych niz delegacje wyjazdéw zagranicznych stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace rozliczania delegacji zagranicznych, z zastrzezeniem,
ze wszystkie faktury i rachunki dokumentujgce wydatki zwigzane z wyjazdem powinny
by¢ wystawiane na Uczelnie.

4. Rozliczenie kosztéow wyjazdu zagranicznego zwigzanego z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych poza siedzibg Uczelni dokonuje sie na podstawie umowy, o ktérej mowa
w § 5 ust. 2.

5. Oproécz rozliczenia kosztéw wyjazdu, pracownik moze by¢ zobowigzany do dokonania
merytorycznego rozliczenia wyjazdu, zgodnie z odrebnymi przepisami (ztozenie
sprawozdania ze stazu, dostarczenie do Uczelni kopii dyplomu, certyfikatu ukoriczenia

kursu lub szkolenia).

§8
Odbycie wyjazdu zagranicznego bez dokonania zgtoszenia we wtasciwym trybie
i uzyskania uprzedniej zgody pracodawcy oraz rejestracji zgodnie z § 6, stanowi naruszenie

obowigzkéw pracowniczych.

§9

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie prorektorowi wiasciwemu ds. wspétpracy

z zagranica.



§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.

Krakéw, dnia 20 grudnia 2024 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK



