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ZARZADZENIE Nr 3/2020
Rektora Akademii Gérniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie
z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie rozliczania i dokumentowania wyjazdow pracownikow
i 0sob nie bedacych pracownikami realizujacych zadania w ramach projektow,
ktorych celem jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestniczenie w stazach, szkoleniach, konferencjach i innych formach
podnoszenia kwalifikacji

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 pkt 5i 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668, z p6zn. zm.), oraz do art. 103', 1033, 103* Kodeksu
Pracy, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji projektow ustalam nastepujacy sposéb
rozliczania i dokumentowania wyjazdow, ktére nie sg podrézami stuzbowymi:
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1. Podstawg do skierowania na wyjazd oraz do wyptacenia $wiadczen zwigzanych
z realizacjg wyjazdu jest umowa podpisana pomiedzy uczestnikiem projektu
a Akademig Gdérniczo-Hutniczg, reprezentowang przez dysponenta srodkéw.

2. Umowa reguluje co najmniej nastepujace kwestie:
a) cel wyjazdu,
b) termin wyjazdu,
c) zakres i wysokos¢ swiadczen,
d) sposéb udokumentowania wykonania zadania oraz poniesienia wydatkdw,
e) kwestie zwigzane z opodatkowaniem wyptaconych Swiadczen oraz obcigzeniem
z tytutu ubezpieczen spotecznych.

3. Osobie skierowanej na wyjazd w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych umozliwia
sie dwa tryby rozliczenia:
a) refundacja - na podstawie dokumentdow ksiegowych wystawionych imiennie na
uczestnika projektu z zastosowaniem wniosku o zwrot kosztow,
b) bezposrednia zaptata przez AGH - na podstawie dokumentéw zewnetrznych
wystawionych bezposrednio na Akademie Gdrniczo-Hutnicza.

4. Wyptata swiadczen przystugujacych uczestnikowi projektu, o ktérym mowa w pkt 3a,
nastepuje po ztozeniu wniosku, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia. W celu udokumentowania poniesionych wydatkow, uczestnik projektu
jest zobowigzany do zataczenia do ztozonego wniosku oryginatéw potwierdzajacych
poniesione przez niego wydatki (np. faktury/rachunki za noclegi, faktury/rachunki lub
bilety dokumentujace przejazdy, wycigqgi bankowe potwierdzajgce dokonanie zaptaty
przez uczestnika projektu, inne dokumenty, zgodne z zasadami realizacji projektu).

5. Kwota wyptaconych $swiadczen nie moze przekroczy¢ limitow okreslonych w budzecie
projektu. Jezeli budzet projektu nie okresla limitow sSwiadczen, wysokos$é wyptaconych
$wiadczen z tytutu odbywania wyjazdu szkoleniowego nie moze przekroczy¢ limitow
wyhnikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. z 2013 poz. 167).

6. Rektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu szkoleniowego pracownikowi, uczestnikowi
projektu, odbywajacemu wyjazd w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Urlopu
udziela sie na wniosek pracownika skierowany do Rektora, zaopiniowany odpowiednio
przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik wykonuje prace.
W przypadku braku zgody Rektora pracownik - uczestnik projektu - moze realizowac¢
wyjazd w ramach obecnosci usprawiedliwionej nieptatnej.
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1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2020 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Tadeusz Stomka
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