ZARZADZENIE NR7% /2015
REKTORA

WARSZAWSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
zdnia 37 mMavece 9915+

w sprawie procedury wnioskowania o skierowanie za granice i formy
merytorycznego rozliczania z pobytu za granica oraz okre$lenia
wzorow: Kwestionariusza skierowania za granice oraz Umowy o
wyjazd za granice

Na podstawie § 54 ust. 5 Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz § 4
ust. 6 Warunkéw i trybu kierowania przez Warszawski Uniwersytet Medyczny za
granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych okreslonych
uchwatg Nr 17/2015 Senatu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego z dnia 23
lutego 2015 r. w sprawie okreslenia Warunkéw i trybu kierowania przez Warszawski
Uniwersytet Medyczny za granice pracownikéw, doktorantéw | studentéw
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego w celach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

1. Okresla sie wzoér Kwestionariusza skierowania za granice w brzmieniu
zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dalej zwanego “Kwestionariuszem”.

2. Okres$la sig wzor Umowy o wyjazd za granice w brzmieniu zatacznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Okresla sig nastepujaca procedure wnioskowania o skierowanie za granice oraz
rozliczania z pobytu za granica;

1. Pracownik, doktorant lub student (dalej; ,Osoba Kierowana”) wypetnia
Kwestionariusz, wskazujac cel wyjazdu zagranicznego, okres pobytu za
granicq oraz zakres swiadczen finansowych, o ktére sie ubiega.

2. Wsparcie administracyjne w zakresie wypeinienia Kwestionariusza, w tym
ustalenia wysokoéci kosztéw $wiadczen, zapewnia Dziat Wspotpracy z
Zagranica,.

3. Dane Osoby Kierowanej wymagajg potwierdzenia odpowiednio:



1) je$li dotycza pracownika — przez Dziat Personalny, ktéry potwierdza
okres zatrudnienia,

2) jesli dotyczg doktoranta - przez Dziat Obstugi Dziatalnosci
Podstawowej, ktory potwierdza status doktoranta, w tym rok studiow,

3) jesli dotyczg studenta — przez wiadciwy Dziekanat, ktdry potwierdza
status studenta, w tym: kierunek studiow i rok studiéw.

. Osoba Kierowana uzyskuje na Kwestionariuszu:

1) akceptacje wiaSciwego dysponenta $rodkdéw, na przyktad Kierownika
Projektu, na sfinansowanie planowanych $wiadczen zwigzanych z
wyjazdem,

2) w przypadku pracownika — dodatkowo opinie Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony pracownik,

3) w przypadku doktoranta — dodatkowo opini¢ Kierownika Studium
Doktoranckiego i opiekuna naukowego doktoranta.

. Osoba Kierowana sktada kompletnie wypetniony Kwestionariusz do Dziatu
Wspotpracy z Zagranicg w celu przedstawienia go do decyzji osoby,
wymienionej w § 4 ust. 2 Uchwaty Senatu nr 17/2015 z dnia 23 lutego 2015r.,
to jest do:

1) Rektora w przypadku wyjazdu Prorektora,

2) Prorektora ds. Kadr w przypadku wyjazdu Dziekana, Kanclerza,
kierownika jednostki organizacyjnej, osoby zatrudnionej na stanowisku
profesora albo pracownika jednostki ogéinouczelnianej,

3) Dziekana w przypadku wyjazdu pracownika wydziatu, innego niz
wymienieni w pkt. 2 powyzej, doktoranta albo studenta,

4) Kanclerza w przypadku wyjazdu pracownika administraciji.

. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 5, przekazywana jest przez Dziat Wspoipracy z
Zagranicg Osobie Kierowanej. Kserokopie pozytywnych decyzji przekazywane
sgq do Kwestora oraz do wtasciwego dziatu administracji wymienionego w ust.
3 lub wtasciwego dziekanatu — je$li decyzja dotyczy studenta.

. W oparciu o decyzje, Dziat Wspotpracy z Zagranicg przygotowuje umowe o
wyjazd za granice i przedstawia jg do podpisu Osobie Kierowanej oraz osobie
wymienionej w ust. 5.

. Umowy o wyjazd za granice rejestrowane sga w Dziale Wspotpracy z
Zagranicg. Oryginat umowy otrzymuje Osoba Kierowana oraz Kwestor. Kopie
zawartych umow przechowywane sg w Dziale Wspdtpracy z Zagranicg oraz
we witasciwym dziale administracji wymienionym w ust. 3 lub we wtasciwym
dziekanacie — jeé$li dotyczg studenta.

. Rozliczenie finansowe zakoriczonego wyjazdu zagranicznego dokonywane
jest w Kwesturze.

10.Dziat Wspotpracy z Zagranicg monitoruje realizacje kazdej umowy o wyjazd za

granice, w szczegolnosci okres pobytu Osoby Kierowanej za granica,
realizacje obowigzku dotyczacego sktadania sprawozdan w przypadku
pobytéw dtuzszych niz 12 miesiecy, sprawy dotyczgce odwotania Osoby



Kierowanej z pobytu za granicq oraz sprawy dotyczgce rozliczenia kosztow
wyjazdu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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