UNIWLRSY L
MEDYCZNY
W LODZI

Zarzadzenie nr 81/2019
z dnia 27 wrzes$nia 2019 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantow i studentéw
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1686, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwalg nr 317/2019 z dnia 26 wrze$nia 2019 r.
Senatu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w sprawie uchylenia uchwaty nr 22/2012 z dnia 25 wrze$nia
2012 r. Senatu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w sprawie Regulaminu kierowania za granice
pracownikow, doktorantow, studentéw Uniwersytetu Medycznego w todzi w celach naukowych,
dydaktycznych lub szkoleniowych, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin kierowania za granicg¢ pracownikow, doktorantow, studentoéw Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, stanowiagcy zatacznik

do zarzadzenia.

§2
Wyjazdy os6b skierowanych za granice przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia realizowane
sg ha podstawie przepisOw dotychczasowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR: prof. dr hab. n. med. Radzistaw Kordek

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika

- intranet/BIP



Zakacznik do zarzadzenia nr 81/2019
z dnia 27 wrzesnia 2019 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

REGULAMIN
kierowania za granice pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu Medycznego w L.odzi
w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

§1

Niniejszy regulamin, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb i warunki kierowania za granic¢

pracownikow, doktorantow i studentéw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, w celach naukowych,

dydaktycznych i szkoleniowych oraz w celu uczestnictwa w konferencjach, kongresach, sympozjach

I zjazdach naukowych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o wyjezdzie za granice lub wyjezdzie zagranicznym oznacza

to wyjazd w celach, o ktéorych mowa w ust. 1.

Do wyjazdow pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi, innych niz okre§lone

w ust. 1, zwigzanych z wykonywanymi przez pracownika obowigzkami stuzbowymi (zagraniczna

podréz stuzbowa) postanowienia Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w Lodzi;

2) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1686,
ze zm.);

3) rozporzadzenie - rozporzadzenie 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 podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167);

4) wyjazd w celach naukowych — wyjazd w celu prowadzenia badan naukowych w zagranicznej
jednostce naukowej, dydaktycznej lub klinicznej, udzial w kongresie, konferencji, sympozjum,
zjezdzie etc.

5) wyjazd w celach dydaktycznych — wyjazd w celu podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci
dydaktycznej w zagranicznej jednostce naukowej, dydaktycznej lub klinicznej,

6) wyjazd w celach szkoleniowych — wyjazd w celu odbycia ksztalcenia, stazy naukowych lub
specjalizacyjnych, praktyk zawodowych lub udzialu w kursach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

7) doktorant — uczestnik studiow doktoranckich lub osoba odbywajaca ksztalcenie w szkole
doktorskiej;

8) dieta — $wiadczenie wyplacane w zwiazku z podrdza zagraniczng, w celu pokrycia kosztow
wyzywienia 1 innych drobnych wydatkow.

§2
Nauczyciele akademiccy moga by¢ kierowani za granice w celach naukowych, dydaktycznych
I szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku przez bezposredniego przetozonego oraz Rektora lub osobe
przez niego upowazniong.
Pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi mogg by¢ kierowani za granice w celach
szkoleniowych oraz w celu odbycia zagranicznej podrozy stuzbowej po zatwierdzeniu wniosku przez
bezposredniego przetozonego oraz kanclerza.
Doktoranci moga by¢ kierowani za granice w celach naukowych i szkoleniowych, zwigzanych
z przygotowaniem pracy doktorskiej, po zatwierdzeniu wniosku przez opiekuna naukowego,
kierownika studiow doktoranckich albo dyrektora szkoty doktorskiej oraz Rektora lub osobg¢ przez
niego upowazniong.
Studenci moga by¢ kierowani z granice w celach szkoleniowych po zatwierdzeniu wniosku przez
dziekana wilasciwego wydziatu lub prodziekana wlasciwego oddziatu oraz Rektora lub osobe przez
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niego upowazniong.

Na czas pobytu za granica w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych, pracownik
otrzymuje skierowanie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownicy, doktoranci i studenci mogg by¢ kierowani za granic¢ na koszt:

1) wiasny;

2) podmiotu nie bedacego jednostka kierujaca;

3) jednostki kierujace;.

§3

. W przypadku wyjazdu za granice na okres nieprzekraczajagcy 2 miesigcy, nauczycielowi

akademickiemu przystuguje urlop ptatny wedtug zasad obowigzujacych przy obliczaniu wynagrodzenia
za urlop wypoczynkowy oraz dodatkowe dni na dojazd:

1) do krajow europejskich - 2 dni;

2) do krajow pozaeuropejskich - 3 dni.

W przypadku gdy wyjazd za granice przekracza 2 miesigce lub zostaje przedluzony powyzej
2 miesigcy, nauczycielowi akademickiemu udziela si¢ na pozostaly okres urlopu bezptatnego.
Whiosek o udzielenie urlopu wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego oraz Rektora lub osoby
przez niego upowaznionej. W przypadku wyjazdéw trwajacych powyzej 2 miesigcy wniosek
dodatkowo opiniuje dziekan. W uzasadnionych przypadkach dziekan moze zasiggnaé opinii Rady
Naukowej Uniwersytetu.

Maksymalna dtugo$¢ jednorazowego wyjazdu za granice wynosi 1 rok. Na umotywowany wniosek
osoby kierowanej za granicg, wyjazd moze by¢ przedtuzony do 3 lat. Przepis ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§4

Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie za granic¢ sktada za posrednictwem portalu procesowego wniosek

o delegacje zagraniczna® wraz z zalacznikami, w szczegdlno$ci informacjg ze strony organizatora,

pismem zapraszajgcym lub innym dokumentem okreslajgcym cel, termin oraz program wyjazdu.

W uzasadnionych przypadkach — jesli ztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, za posrednictwem

portalu procesowego nie jest mozliwe, w szczegdlnosci w przypadku studentéw i doktorantow — 0soba

ubiegajaca si¢ o skierowanie sktada bezposrednio w Dziale Wspotpracy Zagranicznej komplet
dokumentow obejmujacy:

1) wniosek wyjazdowy, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

2) informacj¢ ze strony organizatora, pismo zapraszajace lub inny dokument okreslajacy cel, termin,
program i warunki finansowania wyjazdu;

3) w przypadku wyjazdow na konferencje wymagajacych dokonania przedptaty za koszt uczestnictwa,
hotel lub inne $wiadczenia — wniosek o dokonanie przelewu lub zaplaty karta kredytowa,
stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu, wraz z broszurg organizatora okreslajaca wysokos$¢ opfat,
termin dokonania przelewu oraz dane dotyczace banku i beneficjenta zawierajace jego nazwe, adres,
numer konta, kod SWIFT oraz numer IBAN.

Whniosek wyjazdowy sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 3 tygodnie przed data wyjazdu lub
W terminie umozliwiajagcym zrealizowanie wnioskowanych w nim §wiadczen.

Ztozenie wniosku wyjazdowego w terminie pozniejszym niz okreslony w ust. 3 skutkowaé bedzie
brakiem realizacji wnioskowanych §wiadczen. Wnioskodawca moze w takim przypadku wystapi¢
0 zwrot poniesionych kosztéw po zakoficzeniu wyjazdu i powrocie do kraju.

Rozpoczecie realizacji Swiadczen zawartych we wniosku wyjazdowym, obejmujgcych w szczegdlnosci
dokonanie przelewu zagranicznego, wyptate diet czy wykupienie biletu nastepuje dopiero
po zaakceptowaniu wniosku przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong albo kanclerza.

Brak wskazania we wniosku wyjazdowym poszczegdlnych swiadczen réwnoznaczne jest z rezygnacja
z nich.

Woprowadzenie jakichkolwiek zmian do wniosku wyjazdowego po jego podpisaniu przez Rektora lub

! Instrukcja prawidlowego wypehiania wniosku znajduje sie w portalu procesowym



osobe¢ przez niego upowaznionej albo kanclerza wymaga formy pisemne;.

Whniosek wypeliony btednie lub zlozony bez wymaganych dokumentdw nie bedzie przyjety
do realizacji.

Osobie wyjezdzajacej bez uprzedniego ztozenia wnioskow, o ktorych mowa w ust.1 i ust. 2 pkt 1, nie
przyshuguja $wiadczenia zwigzane z wyjazdem ani zwrot poniesionych kosztow, a ponadto w stosunku
do tej osoby moga by¢ wyciagnigte konsekwencje stuzbowe.

§5
Pracownicy wyjezdzajacy za granice przez okres pierwszych 2 tygodni, podlegaja obowigzkowemu
ubezpieczeniu od kosztow leczenia i nastepstw nieszczgsliwych wypadkow. Koszty ubezpieczenia
pokrywa Uniwersytet ze srodkow wiasnych.
Wyjezdzajacy ma mozliwos$¢ rezygnacji z ubezpieczenia, o ktérym mowa w ust. 1 jesli ztozy oswiadczenie
0 wykupieniu ubezpieczenia we wasnym zakresie?.
W przypadku wyjazdow jednorazowo dluzszych niz 2 tygodnie wyjezdzajacy zobowigzany jest
wykupi¢ na pozostaly okres ubezpieczenie od kosztéw leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkow
we wlasnym zakresie.
W przypadku wyjazdu odbywanego w ramach urlopu bezptatnego pracownik nie podlega
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu. W celu kontynuacji ubezpieczen
pracownik moze ztozy¢ wnioski o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem odpowiednio we wiasciwej
ze wzgledu na miejsce zamieszkania pracownika jednostce ZUS oraz wojewodzkim oddziale NFZ.
Osoby wyjezdzajace do innego panstwa czltonkowskiego Unii Europejskiej i Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu — objete ubezpieczeniem zdrowotnym — zobowigzane sg we wlasnym
zakresie uzyska¢, we wlasciwym wojewodzkim oddziale NFZ, Europejska Karte Ubezpieczenia
Zdrowotnego (EKUZ), ktéra potwierdza prawo do korzystania ze swiadczen zdrowotnych w czasie
wyjazdu, na zasadach obowiazujacych w danym kraju cztonkowskim.

§6

Uniwersytet moze odwola¢ osobe skierowang za granice w terminie 14 dni od otrzymania informacji
0 przypadku naruszenia przez t¢ osobg przepisow prawa lub niedostatecznych postgpéw w nauce lub
badaniach naukowych zawinionych przez osobe skierowana.

§7

Osobom kierowanym za granicg moga przystugiwac nastepujace Swiadczenia:

1)
2)

diety;

zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;,

C) noclegow,

d) optaty wizowej;

e) innych niezb¢dnych, udokumentowanych wydatkow.

§8

Przed wyjazdem za granice osoba kierowana moze otrzymac zaliczke w walucie obcej na pokrycie
niezb¢dnych kosztéw pobytu i podrézy, wyptacang w kasie Uniwersytetu lub w formie przelewu
na wskazane konto. Zaliczke wyptaca si¢ jezeli wniosek zostal ztozony z odpowiednim wyprzedzeniem,
umozliwiajgcym realizacje jej wyplaty.

Do obliczania kosztéw zaliczki, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio stawki diet za dobg
podrozy 1 limitéw za noclegi okreslone w rozporzadzeniu oraz wynikajgce z niego nastepujace zasady
naliczania diet za czas pobytu poza granicami kraju:

1) zakazda dobe podrozy zagranicznej przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) zaniepelng dobe podrozy stuzbowe;:

2'W zaleznoéci od trybu sktadania wniosku o$wiadczenie sklada sie w portalu procesowym w opcji ,,Ubezpieczenie wtasne” lub
na pierwszej stronie wniosku wyjazdowego.



10.

a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
3) czas podrdzy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:
a) ladowej - od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice¢ 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.
Kwota diety ulega odpowiedniemu obnizeniu jezeli osoba kierowana, w ramach wyjazdu zagranicznego
ma zapewnione wyzywienie, nie wigcej jednak niz do 25 % przystugujacej diety.
Ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiego poza granica przystuguje w wysokosci jednej diety. Ryczalt przystuguje w kazdej
miejscowosci za granica, w ktorej wyjezdzajacy nocuje.
Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczatt w wysokosci
10 % diety za kazda rozpoczeta dobe podrdzy zagraniczne;.
Ryczalty, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 nie przystuguja, jezeli podréz odbywa si¢ samochodem
(stuzbowym lub prywatnym), dojazd jest zapewniony przez zapraszajacego lub osoba kierowana nie
ponosi kosztow dojazdu.
Zwrot kosztow za noclegi przystluguje w wysokosci stwierdzonej fakturag VAT lub rachunkiem
w granicach limitow na noclegi, okre§lonych dla danego kraju w zalaczniku do rozporzadzenia.
W uzasadnionych przypadkach, po ztozeniu przez osobe kierowang pisemnego wyjasnienia, Rektor
lub osoba przez niego upowazniona albo kanclerz moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztéw noclegu
W wysokosci przekraczajacej limit.
Przekroczenie kwoty limitu na nocleg w obiektach niebedacymi hotelami, skutkowac bedzie
naliczeniem od nadwyzki sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
W razie nie przediozenia faktury VAT lub rachunku za nocleg osobie kierowanej przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu na nocleg.
Zwrot wydatkéw za nocleg, a takze §wiadczenie wyplacane w ramach zaliczki, nie przystuguje
w przypadku gdy Uniwersytet lub strona zapraszajaca zapewnia wyjezdzajacemu bezplatny nocleg.

§9
Koszt przejazdu w podrdzy zagranicznej obejmuje ceng biletu okreslonego, najtanszego $rodka
transportu — odpowiednio w klasie II lub ekonomicznej. Dopuszcza si¢ zwrot kosztow za przejazd
pociagiem w I klasie, przy podrozy powyzej 250 km.
Podstawa rozliczenia zakupionego biletu jest faktura VAT, wystawiona na Uniwersytet®. Dopuszcza sie
zwrot za bilet kolejowy zakupiony przez wyjezdzajacego, na podstawie przedstawionego biletu.
Bilety lotnicze nalezy obowigzkowo kupowaé w biurze podrozy, ktore §wiadczy w tym zakresie ustugi
na rzecz Uniwersytetu, wytonionym w drodze przetargu, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, ze zm.)*. Pozostate bilety (kolejowe,
autobusowe, promowe) mogg by¢ zakupione w dowolnie wybranym biurze podrézy lub u dowolnego
przewoznika.
Bilety krajowe na odcinku do miejsca rozpocze¢cia i z miejsca zakonczenia podrozy zagranicznej
(np. dojazd do lub powro6t z lotniska) wyjezdzajacy rozlicza jako delegacje krajowa, chyba ze bilet taki
stanowi integralng cze$¢ biletu zagranicznego.

3 Prawidlowo wystawiona faktura VAT powinna jako nabywce wskazywaé¢ Uniwersytet Medyczny w Lodzi i adres:
al. Kosciuszki 4, 90-419 1.6dz oraz zawiera¢ adnotacje dotyczacg formy zaptaty (przelew, gotowka, karta) a takze imie¢ i nazwisko
osoby, ktorej ptatnosé¢ dotyczy.

4 Informacje dotyczaca aktualnie obstugujacego Uniwersytet biura podrozy mozna uzyskaé w Dziale Wspolpracy Zagranicznej
oraz na stronie internetowej Dziahu.



§10

1. Na wniosek osoby wyjezdzajacej, po uzyskaniu zgody Rektora lub osoby przez niego upowaznione;j
albo kanclerza, podrdz zagraniczna moze by¢ realizowana samochodem osobowym stanowigcym jej
wlasnos¢ (samochod prywatny).

2. Rozliczenie przejazdu samochodem prywatnym nastepuje na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu,
ktérej wzor stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu i wedtug aktualnie obowigzujacych w Uniwersytecie
stawek na podroze krajowe okreSlonych w zarzadzeniu nr 82/2018 z dnia 4 grudnia 2018 r. Rektora
Uniwersytetu Medycznego w L.odzi w sprawie ustalenia zasad wypltacania i wysokosci diet oraz innych
naleznos$ci przystugujacych z tytutu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju.

3. Przy obliczaniu nalezno$ci za przejazd samochodem prywatnym zwrot kosztow obejmuje kwote
za przejazd skalkulowang na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu oraz zwrot udokumentowanych
optat za autostrady. Ewidencj¢ przedktada si¢ przy rozliczeniu wyjazdu.

§11
W przypadku gdy wyjazd odbywa si¢ do kraju, w ktorym obowigzuja wizy Dziat Wspotpracy Zagranicznej
moze posredniczy¢ w ich uzyskaniu. W tym celu wyjezdzajacy zobowigzany jest do dostarczenia
niezbednych dokumentéw w terminie umozliwiajacym zalatwienie formalno$ci wizowych® .

§12

1. W terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy zagranicznej wyjezdzajacy zobowiazany jest dokonaé:

1) rozliczenia pobranej zaliczki walutowej oraz pozostatych kosztow podrozy;
2) zwrotu niewykorzystanej zaliczki do kasy Uniwersytetu.

2. Rozliczenia kosztow podrodzy zagranicznej dokonuje si¢ w portalu procesowym lub za posrednictwem
formularza rozliczeniowego sktadanego w Dziale Wspdlpracy Zagranicznej, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

3. W celu rozliczenia kosztow podrézy osoba wyjezdzajaca przedklada oryginaty dokumentow
potwierdzajace poszczegdlne wydatki, w szczegoélnosSci rachunki, faktury VAT wystawione
na Uniwersytet lub bilety.

4. W przypadku braku wymaganych dokumentéow lub nieuzasadnionego przekroczenia terminu
rozliczenia, wyjezdzajacy nie otrzyma zwrotu kosztoéw wyjazdu za granic¢ lub bedzie zobligowany
do zwrotu w calosci pobranej zaliczki.

5. W uzasadnionych przypadkach, jesli przedstawienie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 3 nie jest
mozliwe, dopuszczalne jest rozliczenie kosztow wyjazdu na podstawie pisemnego o$wiadczenia osoby
wyjezdzajacej o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

6. Diety pobytowe i wydatki objete ryczattem nie wymagaja udokumentowania.

§13

1. Uniwersytet moze zawrze¢ z osobg kierowang za granicg, niebedgca jego pracownikiem umowe,
w ktorej zobowiaze si¢ do wyptacenia na rzecz tej osoby §wiadczen, o ktérych mowa w § 7. W umowie
Uniwersytet moze okre$li¢ warunki cofnigcia przyznanych $wiadczen, a takze ich zwrotu w razie
naruszenia przez osobe¢ kierowang zasad okreslonych w Regulaminie.

2. W przypadku osob niebedacych pracownikami, wspotpracujacych z Uniwersytetem w ramach grantéw
— na podstawie umowy grantowej, umowy zlecenie lub umowy o dzieto — wyjazd finansowany jest na
zasadach przewidzianych dla pracownikow.

3. W przypadku pozostatych 0sob zwrot kosztow wyjazdu nastepuje po dostarczeniu noty obcigzajacej
od jednostki, ktora finansowata wyjazd, przy wczesniejszej zgodzie Uniwersytetu na refinansowanie
tego wyjazdu.

§ 14
Regulamin ma zastosowanie do wyjazdow zagranicznych odbywanych w ramach projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych, o ile wytyczne programu lub umowa z instytucjg finansujaca nie
stanowig inaczej.

5 Informacje na temat dokumentdéw niezbednych do uzyskania wizy znajdujg si¢ na stronach poszczegélnych ambasad.



sw

§15
Doktoranci, ktorzy rozpoczeli ksztalcenie przed rokiem akademickim 2019/2020 — za zgoda kierownika
jednostki, w ktorej odbywaja studia — mogg mie¢ pokryte koszty podrozy i pobytu za granicg z funduszy
na dziatalno$¢ statutows, z prac wilasnych jednostki, lub grantéw na takich samych zasadach jak
nauczyciele akademiccy.
Doktoranci odbywajacy ksztalcenie w szkole doktorskiej — za zgoda kierownika jednostki, w ktorej
odbywaja studia — mogg mie¢ pokryte koszty podrézy i pobytu za granicg z funduszy na dziatalnos¢
statutowg, z prac wlasnych jednostki, lub grantow z zachowaniem prawa do stypendium doktoranckiego
W czasie pobytu za granicg.
Okres tacznego pobytu doktoranta za granicg nie powinien by¢ dtuzszy niz 1 rok.
Staze zagraniczne zaliczane sg do okresu ksztalcenia i nie powodujg przedtuzenia czasu trwania studiow
doktoranckich ani ksztatcenia w szkole doktorskiej.

§16

Pracownicy, studenci i doktoranci wyjezdzajacy zagranic¢ w ramach Programu ERASMUS zobowigzani
sg do przestrzegania niniejszego Regulaminu, regulaminu Programu ERASMUS i wszystkich innych
regulacji, ktore ich dotycza.

§17

W sprawach szczegolnych, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzje podejmuje Rektor lub
osoba przez niego upowazniona.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kierowania za granice pracownikow, doktorantow
i studentow Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach

UNIWERSYTET naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych
MEDYCZNY

Dzial Wspolpracy Zagranicznej

90-151 L.6dz, ul. Muszynskiego 2 LOdZ, dNia ..cvecveceeecec e

tel. /42/ 272 54 40

BDWZ/ 20........
Pan/i
Imig 1 nazwisko wyjezdzajacego

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

SKIEROWANIE

Uniwersytet Medyczny w Lodzi kierujg Pana/Pania

NA OKIES O oo e e e e e eeeeeees O o

w celu:

1/ prowadzenie badan naukowych
2/ wyktad

3/ staz naukowy

6/ udziat w :
a/ konferencji

b/ kongresie
¢/ sympozjum

d/ zjezdzie



Warunki skierowania — §wiadczenia przyznane przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi':

1. KOSZty POAIOZY PRAINE Z ...oveiiiiiiiiieie e

) ] R SPORSPRRN
STOAKIEM LOKOMMOCTT ..ttt
P A U - (=SSOSR

STOAKIEM LOKOMMOCTT +..vviuiiiiiiiiee it

2. Inne $wiadczenia:
1) AIELY PODYIOWE. ..ot crrriiies ettt bbb
nr funduszu
2) 1108€ NOCIEZOW ...o.veviiiiiniieiieiee e
3) dieta dOJazAOWA .......ccvvverieeieieieie e
4) oplata zjazdowa? ..........cccoeeeereieriiiierieeereee e,

5) oplata WiZOWa ........cceeeverierieiieniieie e

6) UDEZPIECZENIE ..o

3. Urlopy i inne zwolnienia:
1) urlop platny  0d ...oooveiiiiiiiiie 0 [o
2) urlop bezptatny® 00 .........cccoeviveriieieiceeeee e 0 [o
3) inne zwolnienia:
a) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia od ..........cccccceecenvririennn. O i
b) bez zachowania prawa do wynagrodzenia od ...........cccceccevervrennns dO v,
W przypadku odwotania do kraju spowodowanego niedostatecznymi postepami w nauce lub badaniach naukowych,

nie wywigzywania si¢ z podjetych zobowigzan badz z powodu naruszenia norm prawnych w kraju lub za granica,
$wiadczenia wyptacone przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi podlegaja zwrotowi.

2 W przypadku dokonania oplaty zjazdowej przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi, faktura VAT winna by¢
wystawiona na nastepujace dane: imi¢ i nazwisko wyjezdzajacego, Uniwersytet Medyczny w Lodzi/ Medical
University of Lodz, al. Ko$ciuszki 4, 90-419 L.6dz.

8 W czasie urlopu bezplatnego przystuguje prawo do zasitkow rodzinnych, natomiast w przypadku braku innego
tytulu do ubezpieczenia zdrowotnego, osoba kierowana powinna indywidualnie ubezpieczy¢ si¢ w NFZ, w celu
kontynuacji tego ubezpieczenia.



Zalacznik nr 2

UNIWERSYTE] do Regulaminu kierowania za granice pracownikéw, doktorantow
MEDYCZNY i studentdw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach
v EOD naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

L0dz, dnia .....ocoveeeiiiiiec e

Dzial Wspolpracy Zagranicznej
W miejscu

WNIOSEK WYJAZDOWY NR .......cccoveee. / 20........DO:
Kraj miasto instytucja przyjmujaca
imi¢ i nazwisko stanowisko stuzbowe jednostka organizacyjna telefon stuzbowy
data urodzenia adres zameldowania, nr kodu adres e-mail
numer PESEL data wyjazdu data powrotu
Zatrudnienie w Uniwersytecie Medycznym w Y.odzi:
[ na czas nieokreslony [ na czas okreslony do dnia...........ccceveieiiieiinnnnns O student/doktorant/inny
Urlop : O nowy 0 kontynuowany

Cel wyjazdu:
O kongres [ zjazd [Osympozjum O konferencja O staz O stypendium [ wyktad

N0

Udziak: [J czynny [0 bierny Koszty strukturalne: [1 nie O tak ............ % Symbol:........
Prosze¢ o:

B DIl IOTNICZY NA TTASIE ...viiiiiieeieee bbbt bbbttt et b e bbbt b i
# DIlEt KOIEJOWY NATFASIE .....ocveeiicee ettt et et e st e et e sae e sbeesteereesteeneesnnennas
m DIlet QUIODUSOWY NA TFASIE .....oueiiiiiieiitee ettt bbbttt nb e bt sbe b eneas
® DIEt PrOMOWY NA TFASIE ...icviiiicie ettt e e e st e e eebeesbeesbesaeesbeenseessesteeneesneennas
»  przejazd samochodem PryWatnym NA TFASIE .......c.ccceoeiiririiiiieieie et se bbb eneas

SPOSOB POKRYCIA KOSZTOW PODROZY /prosze poda¢ numer funduszu/

= diety pobytowe /ilo$¢/ .....oovviiiriiiiiiieeiieieee,
= diety hotelowe /1l0S¢/ ..oouvvveviiiiiieeieeeeee,
» (dieta dojazdowa tak/nie ..........ccceevviveiieiiiiennnne
= optata zjazdowa /WySOKOSC/.......ccccuveiiiiiiiinennns
= optata wizowa /WysOKOSC/......cceevveviiieniiiaiennne,
» ubezpieczenie /ilo$¢ dni/ ......ccoveveeeiiiiieiien. (max. 14 dni)

SPOSOB POKRYCIA KOSZTOW POBYTU /prosze podaé numer funduszu/

W PRZYPADKU POBRANIA DIET ORAZ OPLACENIA OPLATY ZJAZDOWEJ ZOBOWIAZUJE SIE DO
ROZLICZENIA ICH W CIAGU 2 TYGODNI OD POWROTU Z WYJAZDU SEUZBOWEGO.

czytelny podpis wyjezdzajacego



Oswiadczam, ze (zaznaczy¢ wlasciwe):

[ korzystam z ubezpieczenia od kosztow leczenia i nastepstw nieszczesliwych wypadkéw finansowanego
przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi — dla wyjazdow trwajacych do 2 tygodni

O rezygnuje z zakupu przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi ubezpieczenia od kosztow leczenia
I nastepstw nieszcze$liwych wypadkéw w czasie mojego stluzbowego pobytu za granicg trwajgcego
do 2 tygodni. Jednocze$nie informuje¢, ze  ubezpieczenie takie juz  posiadam
............................................................................................................... , POlISA NS i

[0 $wiadoma/y jestem obowigzku wykupienia ubezpieczenia od kosztow leczenia 1 nastepstw
nieszczesliwych wypadkow we wlasnym zakresie — na okres wyjazdu przekraczajacy 2 tygodnie

czytelny podpis wyjezdzajacego

DO WNIOSKU PROSZE DOLACZYC KSEROKOPIE ZAPROSZENIA LUB
POTWIERDZENIE PRZYJECIA PRACY

OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEEOZONEGO /w przypadku pracownikow/

podpis i pieczatka

OPINIA DZIEKANA / w przypadku studentéw/, KIEROWNIKA STUDIOW DOKTORANCKICH lub
DYREKTORA SZKOLY DOKTORSKIEJ /w przypadku doktorantow/

podpis 1 pieczatka

UWAGI :

Wszelkie zmiany wprowadzone po podpisaniu i zaakceptowaniu wniosku przez Rektora lub
osobe przez niego upowazniong albo kanclerza wymagaja formy pisemnej.



Zakacznik nr 3
do Regulaminu kierowania za granic¢ pracownikow, doktorantéw
i studentow Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach

m UNIWERSYTE] naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych
MEDYCZNY

LOdzZ, dnia........cooeviiiiin,

Dzial Wspolpracy Zagranicznej
W miejscu

BDWZ/ 120.......

W zwigzku z udzialem w KONferencji W ........ccoovviiiiiiiii
LI LT/ =40 USSR
W/w kwotg nalezy przekazac do dnia ...
Nazwa WIaSCICIEIA KONA ......eeiiiiiiiiiii et e e nnn e
Adres WlasCiCiela KONTA ...
BANK: ..
NI KONIEA -t E R R Rt n e nn s
SWIFT s IBAN: ..o

Z16dt0 fINANSOWANIA OPIALY: .....cvoveeieieieciecie ettt

Oswiadczam, iz zobowigzuje si¢ do dostarczenia przy rozliczeniu wyjazdu stuzbowego rachunku
hotelowego/rachunku za oplate konferencyjna*

POAPIS: ..veiii e

UWAGA: Do wniosku prosze dolaczy¢ kserokopie pisma od organizatorow zawierajacego dane
0 rachunku bankowym oraz dane dotyczace wlasciciela konta.

* niepotrzebne skresli¢

Dziat Wspotpracy Zagranicznej Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym



Zatacznik nr 4

do Regulaminu kierowania za granice pracownikow, doktorantow
i studentow Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach
naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTE]T
MEDYCZNY

Adres (zamieszkania) pracownika (wtasciciela)* Numer rejestracyjny pojazdu
Lub nazwa podmiotu gospodarczego (pieczatka)

Ewidencja przebiegu pojazdu

Liczba Stawka za Warto$¢
NY Data Op|§ trasy Cel faktycznie 1 "T“ [5] x [6] Podpis .
kolejny . wyjazdu : . przebiegu Uwagi
- wyjazdu wyjazdu przejechanych pracodawcy
wpisu (skad-dokad) . ,
kilometrow zt  gr
zt  gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
RAZEM

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

do Regulaminu kierowania za granic¢ pracownikéw, doktorantow
i studentow Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w celach
naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych

UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Dzial Wspoélpracy Zagranicznej
90-151 L6dz, ul. Muszynskiego 2
tel. /42/ 272 54 40

BDWZ/ /20......

ROZLICZENIE

zagranicznych srodkow platniczych pobranych na pokrycie kosztow wyjazdu stuzbowego do

imi¢ 1 nazwisko osoby wyjezdzajacej stanowisko stuzbowe jednostka organizacyjna
Zrealizowalem /am PODYE W ...cviiiiiiiiiiiii i

Pobyt za granica trwal od dnia ... godz i,
dO dNia .o 00dZ ..o, —tj. ogotem ........ccoenee. dob*.

ZAGRANICZNE SRODKI PEATNICZE

1/ Otrzymalem/-am

2/ Ogétem dysponowalem/-am




Wydatkowalem/am

Zagraniczne Srodki platnicze

1. Diety
kraj doby

kraj doby

3. Koszty podrozy w zagranicznych Srodkach
platniczych

1) koleja Z .cooevveeverenne do e
2) autobusem z ................... o[ I
4. Dieta dojazdowa
Ryczalt na dojazdy komunikacja miejska
6. Inne wydatki podlegajace zwrotowi

OGOLEM:

Zestawienie

Ogotem dysponowatem/am kwota
Ogodtem wydatkow
Pozostato

Brak

**UWAGA:

Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ odpowiednig dokumentacje jak przy rozliczeniu z podrézy stuzbowe;.

POSILKI DO ODJECIA Z DIET:
1) $niadanie.............. =

2) obiad/lunch..............
3)kolacja....................




LEOAZ, ANIA oo ————

podpis sktadajacego rozliczenie

Osoba rozliczajaca:

Sprawdzono pod wzgledem cyfrowym,
formalnym i merytorycznym

podpis sprawdzajacego



