Zarzadzenie nr 4
Rektora Uniwersytetu w Biatlymstoku

z dnia 5 stycznia 2023 r.

w sprawie okreslenia warunkoéw i trybu kierowania za granice
pracownikéw, doktorantéw, studentéw Uniwersytetu w Biatymstoku,
wykonawcoéw projektow niebedacych pracownikami Uniwersytetu w

Biatymstoku oraz wprowadzenia wzoru wniosku o skierowanie za granice

i wzoru wniosku rozliczenia kosztéw podrézy zagranicznej

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 2 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku w zwigzku
z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
W sprawie naleznoSci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,

poz. 167 z pézn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Nauczyciel akademicki, doktorant, student, wykonawca projektu niebedacy
pracownikiem Uniwersytetu w Biatymstoku, ubiegajacy sie o skierowanie za
granice w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego lub
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji lub uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej, wypetnia wniosek o skierowanie za granice,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Pracownik Uniwersytetu w Biatymstoku delegowany za granice w szczegolnosci
w celu szkoleniowym Ilub w celu uczestnictwa w targach i konferencjach
miedzynarodowych wypetnia wniosek o skierowanie za granice, o ktérym mowa
w ust. 1.

3. Whniosek o skierowanie za granice akceptuje w przypadku:



1) nauczyciela akademickiego — odpowiednio dziekan wydziatu/dyrektor
instytutu/kierownik jednostki ogdélnouczelnianej,

2) pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim — bezposredni
przetozony,

3) doktoranta — odpowiednio dziekan wydziatu/dyrektor instytutu lub dyrektor
szkoty doktorskiej,

4) studenta — odpowiednio dziekan wydziatu/dyrektor instytutu,

5) wykonawcy projektu niebedgcego pracownikiem Uniwersytetu w Biatymstoku —
kierownik projektu i dziekan wydziatu/dyrektor instytutu/kierownik jednostki
ogolnouczelniane;j.

4. Nauczyciel akademicki do wniosku o skierowanie za granice dotgcza wniosek
0 udzielenie ptatnego urlopu.

5. Wz6r wniosku o udzielenie ptatnego urlopu na okres powyzej 1 miesigca oraz wzor
wniosku o udzielenie ptatnego urlopu na okres nieprzekraczajgcy 1 miesigca
okresla odrebne Zarzgdzenie.

§2

Jednostka/podmiotem potwierdzajgca/-cym srodki na wyjazd jest:

1) Dziat Nauki — w przypadku wyjazdow finansowanych ze srodkéw projektow,

2) Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej — w przypadku wyjazdéw w ramach programu
Erasmus+,

3) dziekan wydziatu/dyrektor instytutu/kierownik jednostki ogolnouczelnianej -
w przypadku wyjazdoéw finansowanych z subwencji,

4) dyrektor szkoty doktorskiej — w przypadku wyjazdéw finansowanych ze srodkéw
szkoty doktorskiej,

5) rektor — w pozostatych przypadkach.

§3

1. W przypadku wyjazdu finansowanego ze srodkéw projektow lub srodkéw programu
Erasmus+ nauczyciel akademicki:

1) wypetnia wniosek o skierowanie za granice elektronicznie i sktada go za
posrednictwem systemu EZD do jednostki potwierdzajgcej srodki finansowe na
wyjazd.

2) po potwierdzeniu dostepnosci srodkéw, wniosek o skierowanie za granice
zostaje przestany przez jednostke potwierdzajgcg srodki za posrednictwem

systemu EZD do wnioskujgcego nauczyciela akademickiego, ktory nastepnie



przesyla go za posrednictwem systemu EZD do akceptacji wtasciwego
dziekana wydziatu/dyrektora instytutu/kierownika jednostki ogélnouczelnianej.
. W przypadku wyjazdow finansowanych z subwencji, nauczyciel akademicki sktada
wniosek za posrednictwem systemu EZD do dziekana wydziatu/dyrektora
instytutu/kierownika jednostki ogoélnouczelnianej, ktéry potwierdza dostepnosé
Srodkow finansowych i dokonuje jednoczesnie akceptacji wyjazdu.
. Po uzyskaniu akceptacji wniosek o skierowanie za granice zostaje przestany przez
sekretariat  dziekana  wydziatu/dyrektora  instytutu/sekretariat  jednostki
ogolnouczelnianej za posrednictwem systemu EZD do Dziatu Wspotpracy
Miedzynarodowej, nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
. Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej, po stwierdzeniu kompletnosci wniosku,
przesyta za posrednictwem systemu EZD otrzymany wniosek o skierowanie za
granice do akceptacji prorektora wtasciwego ds. wspotpracy miedzynarodowe.
. Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej odsyta do wnioskodawcy, za posrednictwem
systemu EZD, niekompletny wniosek celem uzupetnienia.
. Uzupetnienie wniosku powoduje koniecznos¢ powtornego uzyskania wszystkich
akceptacji.

§4
. Pracownik Uniwersytetu w Biatymstoku, niebedgcy nauczycielem akademickim,
wypetnia elektronicznie wniosek o skierowanie za granice i skitada go za
posrednictwem systemu EZD do jednostki/podmiotu potwierdzajgcej/-go Srodki
finansowe na wyjazd.
. Po potwierdzeniu dostepnosci srodkéw wniosek o skierowanie za granice zostaje
przestany przez jednostke/podmiot potwierdzajgcal/-y srodki za posrednictwem
systemu EZD do wnioskujgcego pracownika Uniwersytetu w Biatymstoku, ktéry
nastepnie przesyta go za posrednictwem EZD do akceptacji bezposredniego
przetozonego.
. W przypadku akceptacji, wniosek o skierowanie za granice pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim, zostaje przestany przez bezposredniego
przetozonego za posrednictwem systemu EZD do Dziatu Wspdtpracy
Miedzynarodowej, nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu.

. Postanowienia § 3 ust. 4, 5, 6 stosuje sie.



§5

1. Student, doktorant, wykonawca projektu niebedacy pracownikiem Uniwersytetu
w Biatymstoku, sktada wniosek o skierowanie za granice w formie papierowe;j
w punkcie kancelaryjnym. Punkt kancelaryjny przekazuje wniosek do wtasciwego
sekretariatu dziekana wydziatu/dyrektora instytutu/szkoty doktorskiej/jednostki
ogolnouczelniane;j.

2. Dokonujgc potwierdzenia srodkéw finansowych na wyjazd studenta, doktoranta,
dziekan wydziatu/dyrektor instytutu/dyrektor szkoty doktorskiej jednoczesnie
dokonuje akceptacji wyjazdu.

3. W przypadku wyjazdu wykonawcy projektu niebedgcego pracownikiem
Uniwersytetu w  Biatymstoku, sekretariat dziekana  wydziatu/dyrektora
instytutu/jednostki ogdlnouczelnianej przesyta za posrednictwem systemu EZD
wniosek do kierownika projektu, ktéry po potwierdzeniu przez Dziat Nauki srodkéw
finansowych na wyjazd, akceptuje wniosek i przesyta za posrednictwem systemu
EZD do wtasciwego dziekana wydziatu/dyrektora instytutu/kierownika jednostki
ogolnouczelnianej, ktéry dokonuje akceptacji wyjazdu.

4. Po uzyskaniu akceptacji wniosek o skierowanie za granice studenta, doktoranta,
wykonawcy grantu niebedgcego pracownikiem Uniwersytetu w Biatymstoku,
zostaje przekazany przez sekretariat dziekana wydziatu/dyrektora instytutu/szkoty
doktorskiej/jednostki ogdlnouczelnianej, za posrednictwem systemu EZD do Dziatu
Wspotpracy Miedzynarodowej, nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem
wyjazdu.

5. Postanowienia § 3 ust.4 i 6 stosuje sie.

6. Niekompletny wniosek studenta, doktoranta i wykonawcy projektu niebedacego
pracownikiem Uniwersytetu w Biatymstoku Dziat wspoétpracy Miedzynarodowe;j
odsyta odpowiednio do sekretariatu wtasciwego wydziatu/instytutu/szkoty
doktorskiej/jednostki ogdlnouczelnianej, celem przekazania wnioskodawcy do
uzupetnienia.

§6

Koszty zwigzane z wyjazdem zagranicznym mogg by¢ poniesione dopiero po ztozeniu

wniosku o skierowanie za granice i zgody prorektora wiasciwego do spraw wspotpracy

miedzynarodowej na wyjazd za granice, a w przypadku nauczycieli akademickich wraz

z wnioskiem o udzielenie urlopu oraz uzyskaniu zgody odpowiednio rektora lub

prorektora na udzielenie urlopu.



§7
. Po zakonczeniu wyjazdu za granice pracownik Uniwersytetu w Biatymstoku,
student, doktorant, wykonawca projektu niebedgcy pracownikiem Uniwersytetu
w Biatymstoku dokonuje rozliczenia wyjazdu wypetniajgc druk rozliczenia kosztow
podrozy zagranicznej. Wzoér rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej wraz z kompletem dokumentow,
pracownik Uniwersytetu w Biatymstoku, student, doktorant, wykonawca projektu
niebedgcy pracownikiem Uniwersytetu w Biatymstoku sktada w Dziale Wspotpracy
Miedzynarodowej nie pozniej niz 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.
. Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej odsyta do wnioskodawcy niekompletne
rozliczenie celem uzupetnienia.
. Przy rozliczaniu delegacji zagranicznych i zaliczek stosuje sie obowigzujgce
w Uniwersytecie w Biatymstoku zasady (polityki) rachunkowoS$ci.
. Rozliczenie diet nastepuje w wysokos$ci obowigzujgcej dla docelowego panstwa.
W przypadku podrozy do dwdch lub wiecej panstw pracodawca moze ustali¢ wiecej
niz jedno panstwo docelowe.

§8
. Traci moc Zarzgdzenie nr 44 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 czerwca
2020 r. w sprawie okreSlenia warunkow i trybu kierowania za granice pracownikow,
doktorantow, studentow Uniwersytetu w Biatymstoku, wykonawcow projektow
niebedgcych pracownikami Uniwersytetu w Biatymstoku oraz wprowadzenia wzoru
wniosku o skierowanie za granice | wzoru wniosku rozliczenia kosztow podrozy
zagranicznej

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Biatymstoku

Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



