Zarzadzenie nr 27/2018/2019
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 3 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Warunkéw kierowania pracownikow akademickich na wyjazdy
krajowe i zagraniczne w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych w Akademii
Ignatianum w Krakowie.

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668) oraz Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie (tekst jednolity
z dnia 17 stycznia 2017 roku, stanowiacy zafacznik do Uchwaty Senatu Akademii Ignatianum
w Krakowie nr 6/2016/2017 z dnia 17 stycznia 2017 roku) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam Warunki kierowania pracownikéw akademickich na wyjazdy krajowe i zagraniczne
w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych w Akademii Ignatianum w Krakowie
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. J6zef Bremer SJ
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie

Krakéw, 3 stycznia 2019 r.



Warunki kierowania pracownikow akademickich na wyjazdy krajowe i zagraniczne w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych w Akademii Ignatianum w Krakowie stanowigce
Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 27/2018/2019 Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia
3 stycznia 2019 r.

§1

1. W ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownicy akademiccy mogg byc
kierowani na wyjazdy w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych
w  jednostkach  organizacyjnych  prowadzgcych dziatalnos¢ naukowo-badawczg,
funkcjonujgcych na terytorium Polski oraz za granicg, a w szczegblnosci: w szkotach
wyzszych, instytutach naukowych Polskiej Akademii Nauk, instytutach badawczych
i badawczo-rozwojowych, miedzynarodowych instytutach naukowych i naukowo-
badawczych.

2. Podstawowymi celami kierowania na ww. wyjazdy s3: umozliwienie pracownikowi
akademickiemu zdobycia lub uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci w zakresie prowadzonych
przez niego badan naukowych oraz umozliwienie jednostkom organizacyjnym nawigzania
wspotpracy naukowej i badawczej z krajowymi os$rodkami naukowo-badawczymi
i rozwojowymi.

3. Niniejszy dokument nie reguluje wyjazddw w ramach programoéw zagranicznych lub
programéw finansowanych z zewnatrz opartych na umowach miedzynarodowych.

§2
1. Pod pojeciem wyjazdu w celach naukowych rozumie sie w szczegdlnosci :
a. prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych,
b. wyjazd na stypendium naukowe przyznane przez inng instytucje,
c. udziat w konferencjach, kongresach, sympozjach, zjazdach naukowych.

2. Pod pojeciem wyjazdu w celach dydaktycznych rozumie sie w szczegdlnosci prowadzenie
dziatalnosci dydaktycznej w innej uczelni wyzszej w kraju lub za granica.

3. Pod pojeciem wyjazdu w celach szkoleniowych rozumie sie w szczegdlnosci:
a. wyjazd na studia doktoranckie, podyplomowe,
b. wyjazd na staz naukowy,
c. wyjazd na kurs podnoszacy kwalifikacje zawodowe,
d. wyjazd na praktyki zawodowe.

4. W przypadku wyjazdu majgcego charakter podrézy stuzbowej (konferencja, kongres wraz
z wystgpieniem z referatem, spotkanie w ramach konsorcjow Ilub w charakterze
koordynatora wspdlnego projektu) konieczne jest pobranie druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

5. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 1-3 mogg by¢ zwane tgcznie wyjazdami kwalifikacyjnymi.

§3
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez skierowanie na wyjazd moze odbywac sie:
a. zazgodg pracodawcy,
b. na podstawie skierowania pracodawcy tj. z jego inicjatywy.



2. Dla skierowania pracownika do podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub dla wyrazenia
przez pracodawce zgody na podnoszenie kwalifikacji wymagane jest spetfnienie
nastepujgcych warunkéw:

a. wystepuje zbiezno$é uzyskiwanych kwalifikacji z zakresem zadan na stanowisku
zajmowanym przez pracownika lub na stanowisku, ktére ma objaé¢,

b. zakres wiedzy i umiejetnosci, jaki pracownik ma uzyskaé¢ jest potrzebny do
prawidfowego wykonywania zadan lub przydatny dla usprawnienia pracy na
zajmowanym stanowisku.

3. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
bierze sie ponadto pod uwage:

a. dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

b. ostatnig ocene okresowg pracownika,

c. przewidywany dalszy okres zatrudnienia, w szczegdlnosci rodzaj umowy o prace
i okres jej trwania.

4. Skierowanie pracownika do uczestnictwa w wyjezdzie z inicjatywy pracownika moze
nastgpi¢ po:

a. uzyskaniu zapewnienia od kierownika jednostki/dziekana, w ktdrej pozostaje
zatrudniony pracownik o nie zaktdceniu dziatalnosci jednostki w razie wyjazdu
pracownika, oraz

b. wyrazeniu zgody na wyjazd przez kierownika jednostki/dziekana wraz ze zgoda na
udzielenie urlopu, zgodnie z § 5 niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Jednostka kierujgca (jednostka organizacyjna) moze przyznac pracownikowi kierowanemu
na wyjazd kwalifikacyjny (w miare posiadanych srodkéw):

a. zwrot kosztéw podrézy,

b. zwrot kosztédw zakupu polisy ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw,

c. zwrot kosztow optat wizowych,

d. ryczatt (tzw. diete dojazdowg) na pokrycie kosztdw dojazdu z dworca i do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej
diety witasciwej dla kraju docelowego (wg rozporzadzenia 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 podrdzy stuzbowej (Dz.U.z 2013 r. poz. 167),

e. zwrot kosztéw innych odpowiednio uzasadnionych wydatkéw, np. kosztdw optaty
konferencyjnej,

f. diete i limit hotelowy (do rozliczenia wg rachunku hotelowego) lub diete i ryczatt
hotelowy (bez koniecznosci rozliczania rachunku za nocleg) na kazdy dzien pobytu
na okres do 30 dni pobytu, a na czas dtuzszy niz 30 dni diete i ryczatt hotelowy na
kazdy dzien pobytu.

2. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub podrdzy zagranicznej nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoiczenia tej podrdzy.

3. Do rozliczenia kosztow podrozy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza dokumenty,
w szczegolnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.



4. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne oswiadczenie o okolicznosciach
majacych wptyw na prawo do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztow podrdzy lub ich
wysokosc.

§5

1. Rektor moze udzieli¢ pracownikowi akademickiemu ptatnego lub bezptatnego urlopu w celu
odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowe;.

2. Rektor moze udzieli¢ pracownikowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe doktorska
ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

3. Jezeli stypendium lub inne $wiadczenia wyptacane sg pracownikowi na okres pobytu za
granicg przez podmiot zewnetrzny, jednostka kierujgca nie wyptaca zadnego innego
Swiadczenia, chyba ze co innego wynika z umowy zawartej pomiedzy uczelnig a jednostka
finansujaca.

4. W przypadku udzielonego urlopu szkoleniowego przy wyjezdzie powyzej jednego miesigca,
majgcego miejsce w okresie, w ktérym prowadzone sg zajecia dydaktyczne, pracownikowi
nie planuje sie zaje¢ w tym okresie, a jego pensum moze zosta¢ pomniejszone
proporcjonalnie do okresu nieobecnosci, przyjmujac zasade, ze jeden tydzien nieobecnosci,
to jedna trzydziesta ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum dydaktycznego.
O obnizeniu pensum decyduje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

5. Wynagrodzenie za czas ptatnych urlopdw, oblicza sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy. Okresy ptatnych urlopdéw, zalicza sie do okreséw, od ktérych zalezg
uprawnienia pracownicze.

§6
Pracownik, poza mozliwoscig uzyskania urlopu ptatnego oraz urlopu bezptatnego, zgodnie z § 5,
posiada uprawnienie do ztozenia wniosku o udzielenie urlopu na podstawie przepiséw odrebnych,
w tym do uzyskania urlopu naukowego zgodnie z uregulowaniami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668).

§7

1. Pracodawca moze zobowigzac pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukoriczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach wynikajgcych z Kodeksu pracy.

2. Pracownik podnoszgcy kwalifikacje zawodowe w trakcie wyjazdu ma obowigzek:

a. uczestniczy¢ w zajeciach,

b. niezwtocznie poinformowac bezposrednio przetozonego o zakonczeniu, powtarzaniu
lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

c. uzyska¢ dokument potwierdzajgcy podniesienie kwalifikacji i przedtozy¢ go u
kierownika jednostki/dziekana wydziatu w celu wigczenia kopii do akt osobowych,

3. Po powrocie z wyjazdu podnoszgcego kwalifikacje zawodowe pracownik sporzadza
i przedktada kierownikowi jednostki/dziekanowi wydziatu sprawozdanie z wyjazdu,
opatrzone parafg uczelni przyjmujgcej. Ponadto pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ koszty
wyjazdu w ciggu 14 dni od powrotu.

§8
1. Pracownik wyjezdzajgcy w celach naukowych, dydaktycznych lub szkoleniowych powinien
ztozy¢ w Dziale Kadr zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki/dziekana wniosek
zawierajacy:



a. imie i nazwisko oraz stanowisko i jednostke organizacyjng nauczyciela akademickiego

ubiegajacego sie o wyjazd krajowy lub zagraniczny,

nazwe instytucji, w do ktorej wyjezdza,

zaproszenie lub inny dokument od podmiotu przyjmujgcego na wyjazd,

okres przebywania na wyjezdzie,

uzasadnienie, w szczegdlnosci doktadne okreslenie celu wyjazdu.

2. CeI wyjazdu, czas jego trwania, miejsce rozpoczecia i jej zakonczenia oraz $rodek lokomocji
wilasciwy do odbycia podrozy krajowej lub zagranicznej, a takze standard obiektu
Swiadczgcego ustugi hotelarskie wymaga uprzedniej akceptacji bezposredniego
przetozonego, zgodnie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng Uczelni, a nastepnie
zatwierdzenia odpowiednio przez:

a. rektora lub osobg przez niego upowazniong — w przypadku delegacji prorektora, dziekana,
kierownika jednostki; zastepcow w/w o0séb lub pracownikdw pozostatych jednostek
ogoblnouczelnianych,

b. kierownika jednostki/dziekana — w przypadku delegacji pracownikéw wydziatu.
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3. Na wniosek pracownika moze zostaé udzielona zgoda na przejazd w podrozy krajowej lub
podrozy zagranicznej samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig pracodawcy.
Samochéd musi posiadaé¢ aktualny przeglad techniczny oraz  ubezpieczenie
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) wazne przez caty okres trwania podrozy stuzbowe;.

§9
W przypadku nieswiadczenia pracy z powodu korzystania z urlopu szkoleniowego w celu
przeprowadzenia badan lub prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej pracownik moze zachowac
prawo do korzystania z 50 % kosztéw uzyskania przychodu, pod warunkiem ztozenia oswiadczenia,
ze urlop jest udzielany w celu prowadzenia dziatalnosci o charakterze twérczym.



