ZARZ ADZENIE Nr 143/2006
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 1 grudnia 2006 r.

wprowadzajace zmiany do zaradzenia Nr 44/2005 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 31 maja 2005 r. w sprawie wankéw i trybu kierowania
pracownikow i studentow Uniwersytetu Wroctawskiegaza granicg w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych

Na podstawie:

1. art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawszkolnictwie wyszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pdiejszymi zmianami),

2. rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z didi&wietnia 2005 r.
w sprawie warunkow kierowania oséb za granw celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegolnychawmier tych osob (Dz. U.
Nr 69, poz. 613),

3. rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z didi@d grudnia 2002 r.
w sprawie wysokeci oraz warunkédw ustalania natesci przystugujcych
pracownikowi zatrudnionemu w pstwowej lub samoegowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1991, z piniejszymi zmianami),

4. uchwaly Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia Kietnia 1992 r.
w sprawie ustalenia warunkéw i trybu kierowania granie pracownikéw
i studentow, w zakresie w jakim nie jest sprzeczmazporadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 kwietnia 2005vymienionym wyej
w pkt 2

zarzadza s, co nasipuje:

§ 1. W zarzdzeniu Nr 44/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiegdnia 31 maja
2005 r. w sprawie warunkéw i trybu kierowania praokow i studentow Uniwersytetu
Wroctawskiego za grangow celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowygirowadza
si¢ hastpujace zmiany:

1/ w§2:

a/ skrela sk ust. 1,

b/ ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Wz6r wniosku o skierowanie za gragistanowi Zadcznik Nr 1 do niniejszego
zarzdzenia. Opis finansowy wniosku wziyku polskim przygotowuje Dziat Wspot-
pracy z ZagranigcUniwersytetu Wroctawskiego lub jednostka delegaj”,

¢/ ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Na czas pobytu pracownika za graniw celach, o ktérych mowa w § 1,
pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu dbowego, wedlug wzoru stanawiego
Zafacznik Nr 2 do niniejszego zadzenia.”,
2/ 8§ 3 otrzymuje brzmienie:
,8 3. Na czas pobytu za gramiev celach, o ktérych mowa w 8§ 1 niniejszego
zarzadzenia, jéli przewidywany czas pobytu nie przekracza miesj pracownik
otrzymuje skierowanie oraz urlop szkoleniowy ptatvgdiug zasad obowzujacych
przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkduly urlop bezptatny.”,
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3/ w§5:
a/ ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wz0Or wniosku o udzielenie urlopu w zwku ze skierowaniem za gragic
w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowytdnewi Zahcznik Nr 3 do
niniejszego zawgzenia.”,
b/ ust. 5 otrzymuje brzmienie:
.. Decyzg Rektora, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik uzyskzg pérednictwem
Dziatu Kadr i jéli jest pozytywna daicza do wniosku o skierowanie za graiic
c/ skrela sk ust. 6,
d/ ust. 7 otrzymuje brzmienie:
.. Wprowadza s wz6ér Wniosku o uznanie $wiadczenia jako ksgowego
dowodu zasipczego (dotyczy wykznie zakupu lub ustugi nie podlegzg
opodatkowaniu podatkiem VAT), stanawy Zahcznik Nr 5 do niniejszego
zarzdzenia.”,
e/ dodaje st ust. 8 w brzmieniu:
,8. Wprowadza si wzor Pokwitowania dewizowego, stanaey Zahcznik Nr 6 do
niniejszego zardzenia. Pobranie dewiz nastije na zlecenie jednostki kiegagj
sporadzone w oparciu o skierowanie osoby za grgnaokczone do zlecenia
ptatniczego.”,
f/ dodaje st ust. 9 w brzmieniu:
,9. Wprowadza s wzér Rozliczenia zaliczki dewizowej z tytutu slogrania za
granic stanowicy Zahcznik Nr 7 do niniejszego zaydzenia.”,
4/ § 6 otrzymuje brzmienie:
.8 6. Skierowanie pracownika (studenta) za grapewinno zawier&
1/ okreslenie zakresu przyznanydwiadczér oraz zasady ich ewentualnego
zwrotu,
2/ informacg o uprawnieniach do zasitkbw rodzinnych swiadczeniach
leczniczych dla cztonkow rodziny pozosizgj w kraju,
3/ przestanki decydage o odwotaniu z zagranicy.
Wz0r skierowania stanowi Zgdznik Nr 4 do niniejszego zajdzenia.”,
5/ Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
6/ Zalacznik Nr 2 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
7/ Zakacznik Nr 3 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
8/ Zalacznik Nr 4 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,
9/ Zalacznik Nr 5 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 5 do niniejszego
zaradzenia,
10/ Zalacznik Nr 6 otrzymuje brzmienie ustalone w aaniku Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia,
11/Zalkacznik Nr 7 otrzymuje brzmienie ustalone w aaniku Nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

(Dziat Organizacyjny-2006) 2



Zafhcznik Nr 1
do zaradzenia Nr 143 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zafacznik Nr 1
do zaradzenia Nr 44/2005

z dnia 31 maja 2005 r
Whniosek o skierowanie za grani¢
Podstawa prawnanzporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z didikwietnia

2005 r. w sprawie warunkéw kierowania os6b za grami celach naukowych, dydaktycz-
nych i szkoleniowych oraz szczegoélnych upravirieh osob (Dz. U. Nr 69, poz. 613).

1. Imi¢ i Nazwisko
2. Stanowisko miejsce pracy (ungty
3. Kraj wyjazdu miejscédvo

4. Nazwa szkoty lub jednostki naukowej za granic

czas pobytu (od do )

5. Celi charakter wyjazdu (odpowiednie za#re):

1/ prowadzenie bada naukowych (mogby¢ kierowane za granicosoby uczest-
niczace w realizacji badanaukowych w kraju),
2/ podejmowanie i prowadzenie dziatasnbdydaktycznej,
3/ szkoleniowy na:
a/ odbycie czsci jednolitych studiéw magisterskich lub uzupetadgjch stu-
diébw magisterskich albo wgzych studiéw zawodowych,
b/ studia podyplomowe,
¢/ studia doktoranckie (na studia doktoranckie mbg kierowane za grani-
ce osoby posiadage odpowiedni dorobek naukowy i co najmniej roczny
staz pracy w danej specjaléa),
d/ staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
el kursy gzykowe i inne kursy podnosze kwalifikacje zawodowe,
f/ praktyki zawodowe.

6. Specyfikacja kosztow wyjazdu
koszty planowane zrédta finansowania —

numer grantu lub umowy
specyfikacja innego dokument

podpis dysponenseodkéw finansowych
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1/ koszty podréy w ztotowkach

2/ koszty pobytu w dewizach
a) hotel

b) diety

3/ inne koszty w dewizach
a) wpisowe

b) inne

7. Wyptata:

w dewizach

w ztotych

8. Zalaczniki, ktére zaley dofaczy¢ do wniosku:
1/ zaproszenie,
2/ warunki finansowe.

9. W przypadku wyjazdu ditszego ni miesiac lub wyjazdu do pracy, do wniosku o skie-
rowanie za granicnalezy dolaczy¢ decyzg rektora o udzieleniu urlopu, otrzymama
posrednictwem Dziatu Kadr.

Oswiadczamze zapoznatem/zapoznatany & trécia wyzej wymienionego rozposgdze-
nia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dniawietnia 2005 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 613).

Do wniosku zadczam:
a/

b/

¢/ Bank i numer konta dewizowego

(data i podpis)

10. Opinia i akceptacja bezp@dniego przetzonego:

11. Akceptacja Dziekana Wydziatu, Prorektora do spraadd® Naukowych i Wspotpracy
z Zagranig, Rektora:
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Zakacznik Nr 2

do zaradzenia Nr 143 /2006

z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zakcznik Nr 2
do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 .

(Podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe

noclegow bezplatnych lub tanszych niz ryczatt).
Adnotacje te zaopatrzyc pieczecia i podpisem.

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU
SEUZBOWEGO Nr

na wezwanie-zaproszenie *)

nr
z dnia
dla
imie | nazwisko
stanowisko sluzb., rr feg.

do
na czas od do

w celu

srodki lokomocgji:

data podpis zlec. wyjazd

Prosze 0 wyptacenie zaliczki w kwocie zt

na pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr

Zatwierdzono na 2z ar stownie zt

gr stownie zt

podpis detegowanego

| Nr dowodu

Ma

k) niepotrzebne skresli¢
o
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Konto
do wyptaty z sum o
data

podpisy zatwierdzajacych
o




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

s K K
WYJAZD PRZYJAZD Srodki  Kosz
lokomocji*) : przejazdu

miejscowoéc’ data godz. miejscowos¢ . data godz. f zt gr

Sprawdzono pod _
e ; | Ryczafty za dojazdy
ey /Iy formalnym i r-kowym |

Razem przejazdy, dojazdy

data i podpis data i podpis Diety
Zatwierdzononazt__ gr Noclegi wg rachunkow
sfownie zt Noclegi - ryczaft

Inne wydatki wg zalacznikéw

Wymieni¢ $rodek lokemoji, klase rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny). przy podrézach pieszych, furmankg oraz ‘

przy ufyciu wiasnych $rodkéw lokomocji (rower, samochdd, motocykl) podac rowniez ilosé kmii stawke za 1 km *).

S
do wyplaty z sum £
~
R — (9
data e
3
(=]
podpisy zatwierdzajacych N
e . Zak i
Kwituje odbiér zt gr S Pobr. zaliczke
. I do wyptaty -
sfownie zt dowodow - zwrotu -
Niniejszy rachunek przedkiadam
data podpis data podpis
Zaliczke w kwocie zt gr stownie zt

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy
upowazniajac rownoczesnie zakiad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki
2z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego
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wn e

6.
7.
8.
do

Zatacznik Nr 3
do zaradzenia Nr 143 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalcznik Nr 3
do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 r.

Whniosek
0 udzielenie urlopu w zwjzku ze skierowaniem za grani¢
w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych

Imie i nazwisko

Stanowisko miejsce pracy

Cel i charakter wyjazdu (odpowiednie zaliré):
1/ prowadzenie badanaukowych (mogby¢ kierowane za grangoosoby uczestnigze
w realizacji bada naukowych w kraju),
2/ podejmowanie i prowadzenie dziatatoodydaktycznej,
3/ szkoleniowy na:
a/ odbycie czsci jednolitych studiow magisterskich lub uzupetaggjch studiow
magisterskich albo wygzych studiéw zawodowych,
b/ studia podyplomowe,
¢/ studia doktoranckie (na studia doktoranckie mlogt kierowane za grangcosoby
posiadajce odpowiedni dorobek naukowy i co najmniej rocgtaz pracy w danej
specjalnéci),
d/ staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
e/ kursy gzykowe i inne kursy podnosze kwalifikacje zawodowe,
f/  praktyki zawodowe.
Przewidywany czas trwania wyjazdu

Informacja o zagpstwie w zagciach dydaktycznych na czas urlopu (dotyczy pracown
kow naukowo — dydaktycznych i dydaktycznych

Informacja o zagpstwie w czasie urlopu (dotyczy pozostatych pradkdm)

(podpis pracownika)

Akceptacja bezpwedniego przelmonego oraz dyrektora instytutu (kierownika katedry,
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej)

Akceptacja Dziekana

Decyzja Rektora o udzieleniu urlopu ptatnego — kppgo na czas od
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Zafacznik Nr 4
do zaradzenia Nr 143 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalcznik Nr 4

do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 .

SKIEROWANIE

z dnia

Podstawa prawna8 10 rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
7 kwietnia 2005 r. w sprawie warunkéw kierowanialogza grani¢c w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegoélnychawmien tych oséb (Dz. U. Nr 69, poz.
613).

1. Imi¢ i nazwisko osoby skierowanej

2. Adres

3. Cel skierowania za grawic

4. Okres, na ktéry osoba zostaje skierowana zdaaran

5. Zakresswiadczea (wielkos¢ i terminy realizowania ptatsoi) przyznanych osobie skiero-
wanej:

1/ stypendium ,

2/ ryczalt ,

3/ zwrot kosztéw podrdy do miejsca prowadzenia badaaukowych, odbywania szko-

lenia lub studiow doktoranckich i z powrotem, jedaz w cigu roku akademickiego

4/ zwrot kosztow zakupu polisy ubezpieczeniowej ,
5/ zwrot optat wizowych ,
6/ zwrot kosztow zakupu pomocy naukowych ,
7/ inne swiadczenia niewymienione w przepisach powotanegaejyyozporadzenia
MENIS, zwizane ze skierowaniem za granid uznane za uzasadnione

Zwrot kosztow wymienionych w pkt 3-7 naptije po przedstawieniu rachunkéw po-
twierdzajcych dokonanie wydatkow, wedlug zasad olywpcych przy rozliczaniu
kosztow podréy stuzbowej poza granice kraju.

6. Podmioty, ktére przyznaly teviadczenia

7. Przestanki decydage o odwotaniu z zagranicy:

Jednostka wydaga skierowanie

data i podpis
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Akceptacja:

data i podpis Kwestora lub osoby upawianej data i podpis RektdProrektora ds. Bafla
Naukowych i Wspélpracy z Zagranidziekana

Powyzej okr&lone warunki przyglem/am

data i podpis osoby skierowanej

Uwaga:Jednostka kieraga mae przedtay¢ okres skierowania osoby za granioie dhuzej
niz do 12 miesicy na pisemny uzasadniony wniosek osoby kierowanegslajac jednocze-
$nie ewentualne warunkwiadczenia.
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Zalacznik Nr 5
do zaradzenia Nr 143/2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalacznik Nr 5
do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 r.

WNIOSEK
0 uznanie dwiadczenia jako ksegowego dowodu zagpczego
(dotyczy wyfcznie zakupu lub ustugi nie podlegajcej opodatkowaniu podatkiem VAT)

Prosz o uznanie niniejszegawiadczenia jako kggowego dowodu zagiczego.
Oswiadczamze doKonatem W dNiU .......oooi i e e e e e

(B0 [0 1S =11 03 P

zakupu wedtug ponszego zestawienia:

Rodzaj artykutu lub ustugi o Cena Wadto

Uzasadnienie braku mdliwosci uzyskania rachunku (poda powdéd)

podpis osoby dokonaogj operacii

Opinia Kwestora Decyzja Rekdo

Na podstawie art. 20 ust. 3 pkt 3 i ust. 4 ustavdnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 624)&niejszymi zmianami), wniosek nie mo-
ze by uznany jako ksigowy dowdd zasgpczy, gdy przedmiot zakupu lub ustugi byt opodat-
kowany podatkiem VAT.
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Zafcznik Nr 6
do zaradzenia Nr 143/2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalacznik Nr 6
do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 r.

POKWITOWANIE DEWIZOWE
(DT IV F= o (o] o ¢ 1o PP
Na koszty zwiazane z wyjazdem do .........ccovviiiiee e, przyznano dewizy

do wyliczenia i udokumentowania:

Diety (ryczait) na....... dni po....ccoeeeiinn. e e
Hotel na...... ANi PO v T e
Kieszonkowe na..... TADO o T

Dojazdy w miastach
Optaty lotniskowe

Inne

Przyjmupc powyzsze do wiadomii oswiadczamze:

1/ Znane mi g przepisy w sprawie wydatkowania i sposoby rozlaérodkéw ptatniczych przydzielonych na
zagraniczne podié stwbowe, wynikagce z zargdzenia Nr 7/2006 Rektora Uniwersytetu Wroctaegh
z dnia 20 stycznia 2006 r. w sprawie wprowadzémstrukcji ustalajcej tryb delegowania oraz rozliczania
kosztow podrdy stwzbowych pracownikéw Uniwersytetu Wroctawskiego (zZmpiéjszymi zmianami).

2/ W przypadku przediagnia pobytu za graniav stosunku do terminu olélenego poleceniem wyjazdu st
bowego, zobowruje sk do pokrycia z whlasnych funduszy wszelkichs&6w z tym zwazanych lub
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkagl Big ubiegat o zatwierdzenie tego przedinia przez Wiadze
Uczelni.

3/ Po powrocie do kraju zoboaxiuje sie do rozliczenia pobranej zaliczki wagu 14 dni od zakmzenia pod-
rézy. W przypadku niedotrzymania przeze mnie 14-dngavieerminu rozliczenia zaliczki, upowsam Uni-
wersytet do poticenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najdizej wyptaty mojego wynagrodzenia.

AGIES PIYWEALNY ...ttt et et et e et et e e ettt e e ettt e et e re e et e e e e e net e et et et e renehaaaan

L I=1 =3 o o P

TEIMIN WYJAZAU ... ettt e et e et e e et e e et e et e et et e e e et e —e et et eea e e e s e aaabba e e eaaaaaae e an

L= 11T 010 Y7o LU PRI

(data i podpis)
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Zakcznik Nr 7
do zaradzenia Nr 143 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalcznik Nr 7
do zaradzenia Nr 44/2005
z dnia 31 maja 2005 .

ROZLICZENIE
zaliczki dewizowej z tytutu skierowania za grani¢

do wniosku (deleg.) NI ... zdnia ..o,
[010] o] = Va1 1 ] 7.4 .2
JednoStka deIEGAGA ..o e e e e e
Podr@ stZDoWa dO: ...
Data i godz. wyjazdu .............coevviiininnnn. / data i godz. powwro...........ccoeviiiinnnnn.
w tym:

data i godzina przekroczenia granicy przy WRIEE ...........c.ovieiiiiie e

data i godzina przekroczenia granicy W drodze paveo............ccvveii i
Uwaga: Czas pobytu za grasieczy sk przy podréy:
a) koleja — od chwili przekroczenia granicy w drodze za grado chwili przekroczenia granicy w drodze do kraju,
b) samolotem — od chwili startu w drodze za graziostatniego lotniska w kraju do chwiidowania samolotu na
pierwszym lotnisku w drodze z zagranicy,

c) statkiem — od chwili wyicia statku z portu polskiego do chwili Weip statku do portu polskiego.

l.  SRODKI OTRZYMANE W FORMIE ZALICZKI
Od pracodawcy:

Waluta

llos¢

Kurs waluty

z dnia
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II. WYDATKI ZWI AZANE ZE SKIEROWANIEM ZA GRANIC E:

- Diety zagraniczne ........ AODY PO .o ——
- Koszty noclegOw WG raChUNKOW .........couiriie i e e e e e e mmme e ae s
- RYCZAM ZA NOCIEGI .. e e e
- Koszty przejazdow (bilety, ryCzaty) ......ccovninii i e e

- Koszty dojazdow

- Inne wydatki (WG raChunKOW) ...t e e e e e e
RA ZEM .

. DO ZWROTU ™ (1-11) cov e oo,

IV. DO WYPLATY 7 (1) oot e,
V. ZRODLEO FINANSOWANIA. .. ..ottt e e e e e
podpis delegeggo odpis sktadajcego rozliczenie
osoba odpowiedzialna sprawdzono pod wgdem
za finanse jednostki rozliczeniowej formalnym i rachunkowym

" w przypadku gdy kwota pobranej zaliczki jestxaza ni wydatki
” w przypadku, gdy kwota wydatkow przeisya otrzyman zaliczle.
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