Pracownik planujacy wyjazd stuzbowy za granice jest zobowiazany zglosi¢ wyjazd w Dziale
Wspolpracy z Zagranica najpdzniej dwa tygodnie przed planowanym wyjazdem i ztozy¢:

e whniosek do Prorektora ds. Rozwoju Kadry Naukowej i Wspotpracy z Zagranica.
Whiosek musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego oraz Dziekana
Wydziatlu. We wniosku nalezy poda¢ zrdédto finansowania wyjazdu. Jesli beda to
srodki:

- statutowe - potrzebny jest podpis i piecze¢ budzetowki wydziatu
- Erasmusa — podpis koordynatora wydziatowego

e Instrukcje wyjazdowa

Jesli pracownik planuje jecha¢ w delegacj¢ samochodem prywatnym wypetnia wniosek
o0 zgodg na uzycie samochodu prywatnego do JM Rektora, podpisany przez Dziekana
Wydziatu.

Pracownik moze otrzymac na wyjazd stuzbowy:

- w ramach Programu Erasmus:

stypendium na pokrycie kosztow podrézy, utrzymania— w wypadku STT lub STA

- poza Programem Erasmus:
e diety pobytowe
e zwrot kosztéw noclegu
o zwrot kosztow podrozy

e ubezpieczenie

Po powrocie pracownik ma obowiazek rozliczenia si¢ w Dziale Wspotpracy z Zagranica

z odbytej podrozy w ciagu 7 dni od powrotu z delegacji.

W celu rozliczenia optaty konferencyjnej oraz pobytu w hotelu nalezy przedstawi¢ fakture.

Pracownik powinien ztozy¢ w DWzZ sprawozdanie z odbytego wyjazdu zagranicznego,

a w przypadku wyjazdow w ramach Erasmusa wypehi¢ Ankietg on-line.



