Znak sprawy: DN-650-1/2017

Zarzadzenie nr 81
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 14 listopada 2017 r.

w sprawie szczegélowych zasad wnioskowania, realizacji, finansowania i rozliczania wyjazdow
zagranicznych

Na podstawie § 2 ust. 4 uchwaty nr 37/2017 Senatu Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie (zwanej dalej ASP) z dnia 24 pazdziernika 2017 r. w sprawie warunkow i trybu
kierowania za granicg pracownikow, doktorantow i studentow ASP w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Podstawe wyjazdu zagranicznego stanowi ,,Wniosek kandydata o skierowanie za granice — decyzja
o skierowaniu”, zwany dalej wnioskiem, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce okolicznosci dotyczace wyjazdu, jego
celu, kosztow i zamierzonego rezultatu, w szczegolnosci:

1) zaproszenie do udziatu w wydarzeniu wraz z programem wydarzenia,

2) dokument z instytucji zagranicznej wskazujacy zaakceptowany temat, harmonogram, miejsce i
termin prowadzonych =zaje¢ dydaktycznych — w przypadku wyjazdow zwigzanych z
prowadzeniem zaj¢¢ dydaktycznych,

3) dokument =z instytucji zagranicznej potwierdzajacy zakwalifikowanie danej osoby na
szkolenie/warsztaty/kursy zagraniczne wraz ze wskazaniem tematu, miejsca i terminu
wydarzenia, lub

4) inne dokumenty okreslajace charakter wyjazdu oraz potwierdzajace jego celowosc.

3. Whnioskodawca zobowigzany jest takze do zatgczenia do wniosku kalkulacji kosztow zwigzanych z
wyjazdem. Kalkulacji dokonuje si¢ na formularzu zgodnie z instrukcjg okre$long w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

4. We wniosku nalezy wskaza¢ wszystkie zrodla finansowania wyjazdu zagranicznego oraz kwoty
uzyskanego dofinansowania.

5. W przypadku wyjazdow zagranicznych realizowanych w ramach badan statutowych lub projektow,
na ktore wnioskodawca posiada finansowanie zewngtrzne, nadzorowanych przez Biuro
Pozyskiwania Funduszy niezb¢dne jest uzyskanie potwierdzenia posiadanych $rodkow przez Biuro
Pozyskiwania Funduszy.

6. W przypadku wnioskowania o zaliczk¢ w walucie obcej do wniosku nalezy dotaczy¢ wniosek
0 wyptate zaliczki w walucie obcej, ktorego wzor okre§la zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Zaakceptowany wniosek o wyptate zaliczki w walucie obcej nalezy ztozy¢ w Dziale
Finansowo-Ksi¢gowym co najmniej na 4 dni robocze przed planowang wyptatg.

7. Jezeli wyjazd pracownika nast¢puje w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych, osoba ubiegajaca si¢ o
wyjazd zalacza do wniosku informacj¢ o sposobie organizacji zajg¢ w tym okresie, potwierdzong

przez bezposredniego przetozonego.

8. Przy wyjazdach pracownikow w ramach programow mi¢dzynarodowych wniosek o ktorym mowa
w ust. 1, wymaga akceptacji koordynatora programu migdzynarodowego.

9. W przypadku wyjazdoéw grupowych wniosek wypetnia indywidualnie kazdy uczestnik wyjazdu.



§2

. Merytorycznej oceny ztozonego wniosku dokonuje bezposredni przelozony oraz kierownik
jednostki. W przypadku doktorantow oceny dokonuje kierownik studiéow doktoranckich, aw
przypadku studentow — dziekan.

. Ocena merytoryczna dokonywana jest z uwzglednieniem zasad celowosci, oszczednosci,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw oraz gospodarnosci.

. Oceny formalno-rachunkowej ztozonego wniosku, po uzyskaniu pozytywnej oceny, o0 ktorej mowa
w ust. 1, dokonuje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

. Kompletny wniosek wraz z podpisami bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki
nalezy ztozy¢ w Biurze Rektora i Kanclerza na co najmniej 14 dni przed planowanym wyjazdem.

§3

. Pozytywnie rozpatrzone wnioski rejestruje Biuro Rektora i Kanclerza i przekazuje:

1) w przypadku wnioskow pracownikow do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu odnotowania
urlopu szkoleniowego

2) w przypadku wnioskéw doktorantow i studentow do Dziatu Finansowo-Ksiggowego w celu
realizacji $wiadczen.

. Dzial Spraw Pracowniczych przekazuje wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego w celu realizacji $wiadczen.

. Osoba skierowana na wyjazd zagraniczny, ktdra uzyskala czeSciowe lub catkowite pokrycie
kosztow wyjazdu przez ASP, jest zobowigzana w terminie 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu
zagranicznego do jego rozliczenia, w tym ztozenia sprawozdania, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

. Rozliczenia kosztow wyjazdu oraz kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Dzial Finansowo-
Ksiegowy.

. W celu rozliczenia kosztow wyjazdu zagranicznego, osoba skierowana zalgcza oryginaty
dokumentéow (m. in. faktury, rachunki, bilety) potwierdzajacych poniesienie poszczegdlnych
wydatkow.

. Faktury lub rachunki, o ktorych mowa w ust. 5, muszg by¢ wystawione na ASP, z podaniem
wlasciwej nazwy uczelni, adresu i numeru NIP.

. W przypadku, gdy nie jest mozliwe udokumentowanie poniesionych kosztow rachunkiem lub
faktura, osoba skierowana jest zobowigzana dotaczy¢ do sprawozdania z wyjazdu o§wiadczenie o
poniesionych kosztach, ze szczegétowym ich okresleniem i z wyjasnieniem przyczyn nieuzyskania
wiasciwego dokumentu. O$wiadczenie takie wymaga akceptacji kanclerza.

. Pozostale zasady obowigzujace przy rozliczaniu skierowania na wyjazd zagraniczny:

1) zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okre§lonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przyshugujacej osobie kierowanej ulgi, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu
ulga na dany $rodek transportu przystuguje,

2) rezerwacji i zakupu biletow na wyjazd zagraniczny osoba skierowana na wyjazd dokonuje we
wlasnym zakresie,

3) w przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okre§lony w skierowaniu, roéznice
pomiedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu $rodka
komunikacji wskazanego w skierowaniu na wyjazd za granice, pokrywa we wiasnym zakresie
osoba skierowana.



§ 4
1. Kazdy pracownik, doktorant lub student skierowany na wyjazd jest zobowigzany w terminie 14 dni
od dnia powrotu z wyjazdu do ztozenia sprawozdania z wyjazdu zagranicznego.

2. Sprawozdanie sktada sie wraz z dokumentami wymaganymi do rozliczenia wyjazdu do Dzialu
Finansowo-Ksi¢gowego. Dzial Finansowo-Ksiggowy przekazuje kopi¢ sprawozdania do Biura
wspoOlpracy z zagranicg.

3. W przypadku gdy nie jest wymagane rozliczenie wyjazdu przez Dzial Finansowo-Ksiggowy
sprawozdanie sktada si¢ w Biurze wspolpracy z zagranica.

4. W przypadku wyjazdow grupowych, obowiazek ztozenia sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1,
ma kazda osoba wyjezdzajaca.

5. Wzor sprawozdania z wyjazdu zagranicznego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Postanowienia ust. 1-4 nie majg zastosowania do wyjazdéw rektora, prorektorow oraz kanclerza,
jesli wyjazd zagraniczny odbywa si¢ w ramach realizowania obowiazkow wynikajacych z
petionej funkcji.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 16 Rektora ASP z dnia 18 maja 2010 roku w sprawie warunkow i trybu
kierowania za granice pracownikow, doktorantéw i studentow ASP w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych (z pézn. zm.).

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Picknych
im. Jana Matejki w Krakowie



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 81 Rektora ASP
z dnia 14 listopada 2017 r.

WNIOSEK KANDYDATA O SKIEROWANIE ZA GRANICE - DECYZJA
O SKIEROWANIU NR

Imie i nazwisko wnioskodawcy

Jednostka organizacyjna,
stanowisko

Cel wyjazdu

[l naukowy
[l dydaktyczny
[1 szkoleniowy

Szczegolowe okreslenie celu
wyjazdu

Miejsce pobytu (kraj, miejscowos¢,
nazwa instytucji)

Planowany termin pobytu

Planowany koszt calkowity
wyjazdu (kalkulacja w zalaczeniu)

Zrodla finansowania (wraz
z kwotami):

Whiosek o zaliczke

0 TAK
[0 NIE

Potwierdzenie Biura Pozyskiwania
Funduszy

Data i podpis wnioskodawcy

Opinie bezpoSredniego
przelozonego oraz kierownika
jednostki

Data i podpisy bezposredniego
przelozonego oraz kierownika
jednostki

Data wplywu do Biura Rektora

DECYZJA REKTORA

Data i podpis rektora




Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 81 Rektora ASP
z dnia 14 listopada 2017 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA KALKULACJI KOSZTOW WYJAZDU

I. Dieta
1. Osobie delegowanej za granice przystuguje dieta w wysoko$ci obowigzujacej dla docelowego
Panstwa podrozy zagranicznej, zgodnie z zatgcznikiem do Rozporzadzenia Ministra Prac i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
W przypadku braku zapewnienia wyzywienia, nalezno$¢ z tytutu diet wynosi:
1) zakazda dobe¢ podrozy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokos$ci
2) zaniepeing dobe podrozy zagranicznej przystuguje:
a. do 8 godzin: 1/3 diety
b. od 8 do 12 godzin: ¥ diety
€. ponad 12 godzin: dieta w pelnej wysokosci
2. Pracownikowi przystuguje 25% diety w przypadku, gdy strona zagraniczna zapewnia
pracownikowi w czasie podrozy zagranicznej bezptatne, catodzienne wyzywienie.
3. Kwote diety nalezy zmniejszy¢ o koszt czesciowo zapewnionego bezplatnego wyzywienia:
i. Sniadanie: 15% diety
ii. Obiad: 30% diety
iii. Kolacja: 30% diety
W przypadku, gdy pracownik korzysta ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie (np. nocleg ze $niadaniem) nalezy roOwniez odliczy¢
z wysokosci diety 15%
4. W celu wyliczenia diet nalezy poda¢ w kalkulacji:

1) w przypadku podrézy $rodkami komunikacji ladowej — date oraz godzing przekroczenia
granicy polskiej w drodze za granice oraz datg i godzing przekroczenia granicy polskiej w
drodze powrotnej do kraju

2) w przypadku podrozy droga powietrzng — date¢ oraz godzing startu samolotu
z ostatniego lotniska w kraju oraz dat¢ o godzing ladowania samolotu w drodze powrotnej
w pierwszym lotnisku w kraju.

3) w przypadku podrézy droga morska — dat¢ i godzing wyjscia statku (promu)
z portu polskiego oraz date i godzing wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu
polskiego.

I1.Noclegi w czasie podrozy zagranicznej

1. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o zwrot kosztow zakwaterowania w trakcie odbywania podrozy
shuzbowej w wysokosci stwierdzonej rachunkiem — w granicach limitu okre§lonego w
poszczegblnych panstwach. W przypadku braku rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje
ryczalt w wysokosci nieprzekraczajacej 25% limitu.
Zwrot kosztoOw za nocleg nie przystuguje na czas przejazdu.
3. Nie nalezy dolicza¢ kosztow noclegu do kalkulacji jezeli strona zagraniczna zapewnia

pracownikowi nocleg.

N

I1l.  Koszty podrozy

1. Do kalkulacji mozna doliczy¢ koszt przejazdu w zaleznos$ci od srodka transportu. Pracownik
ma obowigzek sprawdzenia aktualnych cen biletow.

2. Jezeli pracownik zamiast korzystania z komunikacji zbiorowej bedzie uzywa¢ samochod
osobowy nie bedacy wilasnoscia ASP w celu odbycia podrézy zagranicznej - do kalkulacji
nalezy doliczy¢ koszty podrozy w wysokosci 0,50 zt za kazdy przejechany kilometr.
Pracownik ma obowigzek samemu oszacowac odleglo$¢, ktorg pokona.

3. Do kalkulacji mozna doliczy¢ kwote w wysokosci jednej diety (wysokos¢ diety okreslona dla
danego kraju) w  przypadku koniecznosci  pokrycia  kosztow  dojazdu do



i z dworca kolejowego, autobusowego czy portu lotniczego lub morskiego
w miejscowosci docelowej. Kwota ta taki dojazd nie przystuguje w przypadku korzystania z
samochodu osobowego, o ktorym mowa powyze;j.

4. Jezeli pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktorych mowa w powyze] wylacznie
w jedng stron¢ — do kalkulacji nalezy doliczy¢ kwote w wysokosci 50% jednej diety.

5. Do kalkulacji mozna doliczy¢ koszty dojazdow $rodkami komunikacji miejskiej zbiorowej, 0
ile jest taka konieczno$¢ - w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobe podrozy. Kwota
ta nie przystuguje w przypadku korzystania z samochodu osobowego, o ktérym mowa

powyzej.

IV.  Inne wydatki zwigzane z realizacja podroézy stuzbowej
1. Pracownik moze umie$ci¢ w kalkulacji inne wydatki, ktore poniesie w zwiazku
z realizacjg podrozy stuzbowej, w tym m.in.

1) Optaty za bagaz
2) Przejazd drogami platnymi i autostradami
3) Optaty konferencyjne
Pracownik sprawdza wysokos$¢ dodatkowych optat we wlasnym zakresie.

2. Pracownik powinien m6c udokumentowac poniesione koszty.



KALKULACJA KOSZTOW

W celu sprawdzenia obowigzujacej

nastgpujace:

stawki

diety oraz przeliczenia naleznej diety
i pozostatych kosztow mozna skorzysta¢ z kalkulatora kosztéw podrozy zagranicznej. Kalkulator
jest dostepny na stronie ASP. W innym przypadku minimalne wymagania odnos$cie kalkulacji sa

Kalkulacja wysokos$ci kosztéw podrozy

Imig¢ i nazwisko pracownika

Cel podrozy

Miejscowos¢ docelowa

Kraj docelowy

Data i godzina wyjazdu (przekroczenie
granicy)

Data i godzina powrotu (przekroczenie
granicy)

Czas trwania podrozy zagranicznej

Srodek transportu

Wysokos¢ diety za dobe podrozy zagranicznej (wg zalacznika do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej - Dz. U. 2013, poz. 167)

Panstwo

Waluta

Dzienna kwota diety

Dieta

Laczna wartos¢ diety

Koszty noclegu

Kwota

Waluta

Wedlug rachunku hotelowego

Zaliczka w maksymalnej kwocie limitu
okreslonego dla danego kraju (w przypadku
nie posiadania jeszcze informacji o cenie
noclegu)

Koszty dojazdu i przejazdu

Kwota

Waluta

Koszt dojazdu (np. Koszt biletu lotniczego)

Ryczatlt na dojazd do i z lotniska

Ryczalty na komunikacje miejska

Inne udokumentowane wydatki

Kwota

Waluta

Kwota w PLN

Podsumowanie kosztéw ogélem:

Kwota wydatkow w walucie




Kwota wydatkow w PLN* ‘ ‘

*o0 ile ktorykolwiek wydatek byt poniesiony w PLN

Laczna kwota przewidziana na realizacj¢ wyjazdu w PLN

data podpis pracownika




Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 81 Rektora ASP

z dnia 14 listopada 2017 r.

WNIOSEK O ZALICZKE W WALUCIE OBCEJ

WNIOSEK O ZALICZKE W WALUCIE OBCEJ

Dane wyjazdu

.| Osoba delegowana

. | Cel wyjazdu

Kraj

. | Migjscowos¢

.| Termin pobytu

l.
1
2
3.
4
5
6

. | Proponowany $rodek lokomocji

II.

Whiosek o zaliczke

Waluta

Kwota w walucie

Kwotaw PLN

Diety

.| Limity hotelowe

. | Ryczatt na dojazdy

Alw|Ne

. | Koszty przejazdu

o

I. Finansowanie

. | Zrédto finansowania

IV. Decyzja zatwierdzajaca zaliczke

podpis osoby zatwierdzajacej
data

podpis osoby zatwierdzajacej

data

. Pokwitowanie odbioru zaliczki

Zaliczke w walucie obcej w kwocie

otrzymatam/-em i zobowiazuje¢ si¢ do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrozy

shuzbowej

Imie i nazwisko osoby delegowanej data i podpis pracownika

Obowigzek rozliczenia wyjazdu stuzbowego w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. Dowody finansowe stwierdzajgce wysokos¢ poniesionych kosztow (bilety lotnicze, PKP,
faktura za noclegi, inne) nalezy zalgczy¢ do rozliczenia wyjazdu stuzbowego.




Zalacznik nr 4
do zarzadzenia nr 81 Rektora ASP
z dnia 14 listopada 2017 r.

SPRAWOZDANIE Z WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

Imie i NaZWISKO: .. ..o
Jednostka organizacyjna, StanoWisKO: ...........ooiiiiiii i
Miejsce pobytu (kraj, miejscowo$é, nazwa instytucji partnerskiej): ...........................
T N PODY U ..
ROAZA] WY JAZAU: .. et e e e

(podpis wyjezdzajacego)



