PROCEDURA
DOTYCZACA KIEROWANIA ZA GRANICE
PRACOWNIKOW, DOKTORANTOW | STUDENTOW SGH ORAZ INNYCH OSOB
W CELACH NAUKOWYCH, DYDAKTYCZNYCH | SZKOLENIOWYCH

§1
Wyjazd zagraniczny pracownika SGH moze by¢ realizowany:
1) w ramach delegacji, na podstawie polecenia stuzbowego wydanego:

a) pracownikowi Uczelni - w celu realizacji zadan Uczelni, w tym reprezentowania Uczelni w spotkaniu z
zagranicznymi kontrahentami lub przedstawicielami innych zagranicznych instytucji, w tym naukowych
lub edukacyjnych,

b) nauczycielowi akademickiemu - w celu reprezentowania Uczelni w zagranicznej konferenc;ji.

2) w ramach ptatnego urlopu naukowego udzielonego nauczycielowi akademickiemu na podstawie art. 130 pkt
3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce:

a) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w uczelni, w tgcznym wymiarze
nieprzekraczajgcym roku - w celu przeprowadzenia badan,

b) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg, w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy — w celu
przeprowadzenia badan lub uczestnictwa w konferencji,

c) w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferenciji
albo uczestnictwa we wspdélnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspétpracy naukowe;j.

3) w ramach pfatnego zwolnienia z catosci dnia pracy udzielonemu pracownikowi Uczelni na podstawie § 29
ust. 3 pkt 2 Regulaminu pracy SGH, w celu udziatu w wyjezdzie szkoleniowym w ramach miedzynarodowych
programow stypendialnych lub innych uméw z zagranicznymi kontrahentami lub innymi zagranicznymi
instytucjami, w tym naukowymi lub edukacyjnymi.

4) w ramach bezptatnego urlopu udzielonego:

a) pracownikowi Uczelni - w celu zatrudnienia u pracodawcy zagranicznego, umozliwiajgcego nabycie
umiejetnosci przydatnych dla wykonywania obowigzkéw pracowniczych w Uczelni,

b) nauczycielowi akademickiemu - w celu wykorzystania zagranicznego stypendium naukowego lub
dydaktycznego.
§2
Wyjazd zagraniczny osoby nie bedacej pracownikiem SGH moze by¢ realizowany:

1) w ramach wymiany akademickiej studentéw i doktorantéw — w celu realizacji programu ksztatcenia lub
praktyk,

2) w ramach umowy cywilnoprawnej zawieranej z:

a) doktorantem lub studentem — w celu realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig doktoranckg lub
studencka, w tym prowadzong w ramach organizacji studenckich lub doktoranckich, zespotéw
artystycznych lub klubéw sportowych SGH,

b) inng osoba, w tym emerytem SGH lub osobg wykonujgcg na rzecz SGH dziatalnos¢ dydaktyczng

lub badawczg — w celu realizacji zadan Uczelni.

§3



Polecenie stuzbowe, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, zatwierdza:

1) prorektorowi, dziekanowi kolegium, dziekanowi studiow i kanclerzowi oraz kierownikowi jednostki
organizacyjnej podlegtej Rektorowi i nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w tej jednostce -
Rektor,

2) kierownikowi jednostki organizacyjnej podlegtej prorektorowi oraz nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu w tej jednostce — wtasciwy prorektor,

3) pracownikowi nie bedacemu nauczycielem akademickim — kanclerz.
§4
1. Urlopu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, udziela Rektor.
2. Zwolnienia, o ktérym mowa w § 1 ust. 3, udziela:
1) nauczycielowi akademickiemu — Rektor,
2) pracownikowi nie bedgcemu nauczycielem akademickim — kanclerz.
3. Urlopu, o ktérym mowa w § 1 ust. 4, udziela:
1) nauczycielowi akademickiemu — Rektor,
2) pracownikowi nie bedacemu nauczycielem akademickim — kanclerz.
§5
1. Decyzje w sprawie wyjazdu za granice, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, podejmuje:
1) w odniesieniu do studenta — wtasciwy dziekan studiéw,
2) w odniesieniu do doktoranta Szkoty Doktorskiej — dziekan Szkoty Doktorskiej,

3) w odniesieniu do doktoranta, ktory rozpoczat studia doktoranckie lub wszczat przewdd doktorski do 30
kwietnia 2019 r. — dziekan wiasciwego kolegium.

2. Decyzje w sprawie wyjazdu za granice, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 lit. b, podejmuje:

1) w odniesieniu do osoby wykonujacej na rzecz SGH dziatalnos¢ dydaktyczng lub badawczg — Rektor, 2) w
odniesieniu do innych oséb - kanclerz.

3. Osoby podejmujgce decyzje zgodnie z ust. 1 lub 2 zawierajg w imieniu Uczelni umowy cywilnoprawne, o
ktorych mowa w § 2 ust. 2.

§6

Pracownikowi wyjezdzajagcemu za granice w ramach delegacji przystuguja, na zasadach okreslonych w
przepisach dotyczacych naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j:

1) diety,
2) zwrot kosztow podrozy i dojazdéow srodkami komunikaciji miejscowej,
3) zwrot kosztow noclegow,

4) zwrot innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez SGH
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§7

1. Pracownikowi wyjezdzajgcemu za granice w ramach urlopu ptatnego badz na podstawie zwolnienia z catosci
lub czesci dnia pracy, poza wynagrodzeniem za prace, mogg by¢ przyznane $wiadczenia niezbedne do
realizacji celu wyjazdu, mieszczace sie w wydatkach okreslonych jako dopuszczalne w przepisach
dotyczacych zrédet finansowania, z ktérych ma by¢ sfinansowany wyjazd.



2. Pracownikowi wyjezdzajacemu za granice w ramach urlopu bezptatnego moga by¢ przyznane swiadczenia,
o ktérych mowa w ust. 1, z wytaczeniem wynagrodzenia za prace.

3. Studentowi lub doktorantowi SGH wyjezdzajagcemu za granice w ramach wymiany akademickiej mogg by¢
przyznane takie $wiadczenia, jak pracownikowi wyjezdzajacemu w ramach urlopu bezptatnego.

4. Osobie wyjezdzajacej za granice w ramach umowy cywilnoprawnej moga by¢ przyznane swiadczenia
stanowigce ekwiwalent zadan realizowanych przez te osobe podczas wyjazdu.

§8

1. Rodzaj i wielkos¢ swiadczen dla osoby wyjezdzajgcej za granice okresla dysponent srodkow, z ktérych ma
by¢ sfinansowany wyjazd:

1) stosujgc wiasciwe przepisy prawa oraz obowigzujgce w SGH uregulowania wewnetrzne,

2) uwzgledniajac mozliwos¢ sfinansowania tych swiadczen z dostepnych zrédet, w szczegdlnosci
dopuszczalnos$¢ przeznaczenia srodkéw z tych zrédet na cele realizowane podczas wyjazdu,

3) biorgc pod uwage wielko$¢ dostepnych srodkéw, uzasadnione potrzeby wyjezdzajgcego pracownika oraz
uwarunkowania wynikajace z ustalonych w Uczelni planéw i programéw badan, a takze istniejgce i
przewidywane zobowigzania Uczelni w zakresie wspotpracy z zagranica, w tym wymiany akademickiej.

2. Przy kalkulowaniu kosztéw wyjazdu nalezy ustalac¢ je w minimalnej wysokosci pozwalajacej zrealizowac cele
wyjazdu.

3. W odniesieniu do wyjazdow za granice realizowanych w ramach programow i uméw miedzynarodowych
przy ustalaniu rodzaju i wielkosci swiadczen dla osoby wyjezdzajgcej pierwszenstwo majg uregulowania
dotyczace tych programow i uméw.

§9
Na stronach internetowych SGH sg dostepne:
1. listaiwzory:

1) wnioskow wyjazdowych i podan o udzielenie urlopu lub zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, ktére
nalezy ztozy¢ na 14 dni przed planowanym wyjazdem,

2) dokumentéw niezbednych do uzyskania ewentualnych swiadczen finansowych zwigzanych z wyjazdem,

3) dokumentéw niezbednych do rozliczenia wyjazdu, sktadanych w terminie 14 dni od daty zakoriczenia
podrézy, w tym:

a) rozliczenia dewizowego,

b) rozliczenia wydatkéw z imiennej karty kredytowe;j,
¢) informacji o wyjezdzie za granice,

d) sprawozdania z wyjazdu.

2. Szczegotowy opis procedury kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentow SGH, oraz
innych os6b w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.
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