Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 159/19

Instrukcja w sprawie wyjazdéw zagranicznych oséb niebedacych
pracownikami Uniwersytetu oraz pracownikéw Uniwersytetu
realizujgcych zadania zwigzane z dziatalnoscig Uniwersytetu

Postanowienia ogodlne

§1
1. Niniejsza Instrukcja dotyczy wyjazddéw zagranicznych:
1) pracownikow Uniwersytetu — realizujgcych zadania zwigzane miedzy innymi

Z dziatalno$cig Zespotu Piesni i Tanca Silesianie oraz Chéru Uniwersytetu, ktore nie
lezg w zakresie ich czynnosci pracowniczych,

2) studentow,

3) doktorantéw,

4) innych oso6b niebedgcych pracownikami Uniwersytetu.

2. Niniejsza instrukcja nie dotyczy wyjazdéw studentdéw, doktorantéw oraz innych oséb na
studia i praktyki w ramach miedzynarodowych programow wymiany oraz umow
bilateralnych i trojstronnych.

3. llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa jest o:

1) Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w ust. 1,

2) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o wyjazd zagraniczny, stanowigcy
zatgcznik nr 3 do obowigzujgcej Instrukcji w sprawie podrozy stuzbowych
pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach,

3) opiekunie merytorycznym grupy — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra odpowiada
merytorycznie za organizacje wyjazdu zagranicznego — w przypadku wyjazdow
grupowych,

4) rozliczeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozliczenie wyjazdu zagranicznego,
stanowigce zatgcznik nr 5 do obowigzujgcej Instrukcji w sprawie podrézy stuzbowych
pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.

4. Decyzje w sprawie wyjazdow zagranicznych podejmuje Prorektor wiasciwy ds.
wspétpracy miedzynarodowej (zwany dalej Prorektorem).

Procedura ubiegania sie 0 wyjazd zagraniczny
§2

1. Podstawa do ubiegania sie o wyjazd zagraniczny Wnioskodawcy jest ztozenie w Biurze
Wspétpracy Miedzynarodowej kompletnego wniosku (wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami) w terminie co najmniej 14 dni roboczych przed datg pierwszej czynnosci
organizacyjnej zwigzanej z wyjazdem zagranicznym.

2. Pracownik Biura Wspotpracy Miedzynarodowej dokonuje kontroli formalnej wniosku
i przekazuje go do decyzji Prorektora.

3. Po rozpatrzeniu przez Prorektora, wniosek przekazany zostanie do Biura Wspotpracy
Miedzynarodowej, celem realizacji.

§3

1. Wyjazdy pracownikédw Uniwersytetu realizujgcych zadania zwigzane miedzy innymi
z dziatalnoscig Zespotu Piesni i Tanca Silesianie oraz Chéru Uniwersytetu, ktore nie lezg
w zakresie ich czynnosci stuzbowych, powinny by¢ realizowane w trakcie urlopu.

2. Woypetniony przez Wnioskodawce wniosek podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktorej Wnioskodawca jest zatrudniony.

3. Wyjazd pracownika Uniwersytetu, o ktorym mowa w ust. 1 bedzie traktowany jako wyjazd
zagraniczny a nie podrdz stuzbowa pracownika.

§4
Studenci, doktoranci oraz inne osoby planujgce wyjazd zagraniczny z ramienia Uniwersytetu
sg zobowigzane do wypetnienia wniosku oraz dotgczenia do wniosku opinii odpowiednio
Dziekana Szkoty Studidow | i Il Stopnia/ Dyrektora Szkoty Doktorskiej/ Przewodniczgcego
Kolegium/ Promotora/ Kierownika Projektu/ Kierownika jednostki/ Opiekuna kota naukowego/
organizatora wyjazdu lub uzyskania odpowiedniej adnotacji w tym zakresie na wniosku w
punkcie 1.



§5
Potwierdzenie srodkéw finansowych w punkcie [l wniosku jest jednoczesnie
potwierdzeniem, iz Wnioskodawca moze realizowa¢ wyjazd zagraniczny z ramienia
Uniwersytetu oraz posiada status jaki zaznaczyt na wniosku w punkcie | Dane
wnioskodawcy.

§6
1. W przypadku wyjazdow grupowych dopuszcza sie mozliwos¢ ziozenia wniosku
grupowego przez opiekuna merytorycznego grupy, wowczas:

1) we wniosku w miejscu ,Dane wnioskodawcy: Imie i nazwisko” nalezy wpisa¢ dane
opiekuna merytorycznego grupy oraz liczbe osob planujgcych wyjazd;

2) do wniosku nalezy dofgczy¢ liste oséb planujacych wyjazd zagraniczny wraz ze
specyfikacjg rodzaju Swiadczen i wnioskowanych kosztow, jakie Uniwersytet bedzie
ponosit tytutem wyjazdu konkretnej osoby z listy;

3) kazda z osob wyjezdzajgcych jest zobowigzana podpisa¢ oswiadczenie, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

2. Opiekun merytoryczny grupy jest odpowiedzialny za prawidtowg organizacje wyjazdu
zagranicznego catej grupy oraz jego rozliczenie.

Wyplata swiadczen
§7
Wyptata swiadczeh z tytutu wyjazdu zagranicznego odbywaé sie bedzie na zasadach
opisanych w Instrukcji w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach.

Zaliczki
§8
1. Przed rozpoczeciem wyjazdu zagranicznego dopuszcza sie otrzymanie zaliczki
walutowej/ztotowej na poczet pokrycia niezbednych kosztéw przez osoby wyjezdzajgce
za granice, w wysokosci wynikajgcej z zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w § 2
ust. 3.
2. Przyznane swiadczenia wyptacane sg z uwzglednieniem przepiséw podatkowych.

Rozliczenie wyjazdu zagranicznego
§9

1. Po zakonczeniu wyjazdu zagranicznego Wnioskodawca (w przypadku wyjazdow,
o ktérych mowa w § 6 — opiekun merytoryczny grupy) jest zobowigzany rozliczy¢ koszty
wyjazdu zagranicznego w terminie nie pozniej niz 14 dni od jego zakonczenia na
podstawie:

1) zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 3,
2) wypetnionego Rozliczenia wraz z wymaganymi zatgcznikami potwierdzajgcymi kazdy
wydatek.

2. W przypadku braku wymaganych do rozliczenia dokumentow Kkoszty wyjazdu
zagranicznego nie zostang rozliczone, a Wnioskodawca:

1) nie otrzyma zwrotu poniesionych przez siebie wydatkéw z tytutu odbytego wyjazdu
zagranicznego;

2) zostanie obcigzony poniesionymi przez Uniwersytet wydatkami z tytutu odbytego
wyjazdu zagranicznego.

3. Jezeli uzyskanie dokumentu potwierdzajgcego dokonany wydatek (w szczegdlnosci:
faktury, rachunku, biletu) nie byto mozliwe, Wnioskodawca moze ztozy¢ pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

4. Rozliczenie nalezy ztozy¢ w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej, z zachowaniem
terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

5. Zwrot wydatkow z tytutu odbytego wyjazdu zagranicznego nastepuje po zatwierdzeniu
rozliczenia, przelewem na konto wskazane w rozliczeniu.



Postanowienia koncowe
§ 10

1. Jezeli Uniwersytet ponidst jakikolwiek wydatek zwigzany z wyjazdem zagranicznym,
a wyjazd nie doszedt do skutku lub pobyt zostat przerwany Wnioskodawca ma obowigzek
monitorowania zwrotu poniesionego wydatku.

2. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust. 1,
Whnioskodawca jest zobowigzany do ztozenia Prorektorowi pisemnego oswiadczenia
wyjasniajgcego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

3. Jezeli Prorektor uzna, ze wyjazd nie doszedt do skutku lub zostat przerwany z przyczyn
lezgcych po stronie Whnioskodawcy, Whnioskodawca zostanie obcigzony kwotg
poniesionego wydatku.

4. Whnioskodawca jest zobowigzany do ubezpieczenia sie we wlasnym zakresie, w tym do
pozyskania przed wyjazdem Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego.*

5. Jezeli wyjazd za granice odbywa sie w ramach projektu, programu, porozumienh
miedzynarodowych czy krajowych i jest finansowany lub wspoéffinansowany ze zrédet
zewnetrznych nalezy go rozliczy¢ zgodnie z obowigzujgcym budzetem projektu oraz
zasadami jego realizacji.

'W przypadku wyjazdu do Panstwa objetego dzialaniem EKUZ.



