o

zalgcznik do decyzji nr 299/2024
Rektora PW

Regulamin finansowania wizyt studyjnych w ramach
Programu wsparcia rozwoju pracownikow Politechniki Warszawskiej

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Postanowienia ogolne

Wizyty studyjne to krotkoterminowe, trwajace od 3 do 20 dni, wyjazdy oséb zatrudnionych
w Politechnice Warszawskiej, ktorych celem jest zdobywanie nowych doswiadczen,
poszerzanie wiedzy, nawigzywanie wspOlpracy lub obserwacja dobrych praktyk stosowanych
w zagranicznych instytucjach.
Zakres merytoryczny wizyty studyjnej powinien by¢ zwigzany z zakresem dziatalnosci
pracownika w Politechnice Warszawskiej i ukierunkowany na rozwdj kompetencji
zawodowych.
Wizyty studyjne moga odbywac si¢ W zagranicznych instytucjach akademickich, naukowych
lub innych wspoétpracujacych z instytucjami szkolnictwa wyzszego.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢ krajowe wizyty studyjne.
Lista zagranicznych uczelni partnerskich, rekomendowanych do wizyt studyjnych znajduje si¢
w Intranecie PW.
§2
Cel i zakres finasowania

Finansowanie wizyt studyjnych ma na celu:

1) wsparcie rozwoju kompetencji pracownikéw w zakresie:
a) sprawowania opieki naukowej, w tym nad kotami naukowymi (dziatanie D22 IDUB),
b) nowoczesnych metod ksztatcenia (dziatanie D23 IDUB),
C) zarzadzania innowacjami i transferu technologii (dziatanie D4 IDUB),
d) administracyjnym (dziatanie D27 IDUB),
e) zarzadczym (dziatanie D24 IDUB);

2) wzmacnianie migdzynarodowej wspolpracy akademickiej oraz budowanie Sieci
kontaktow z innymi instytucjami;

3) promowanie wymiany do§wiadczen miedzy pracownikami uczelni i pracownikami innych
instytucji;

4) implementacj¢ najlepszych praktyk i innowacyjnych rozwigzan w Politechnice
Warszawskiej.

Finansowanie wizyty studyjnej obejmuje koszty zwigzane z:

1) przejazdem (bilety lotnicze, kolejowe, itp.);

2) zakwaterowaniem i utrzymaniem podczas trwania wizyty;

3) ubezpieczeniem podréznym;

4) optatami konferencyjnymi;

5) udzialem w szkoleniach, seminariach, warsztatach;

6) innymi wydarzeniami zwigzanymi z celem wizyty studyjnej.

. W przypadku zagranicznej wizyty studyjnej realizowanej w ramach programu obowigzuje

ztozenie wniosku wyjazdowego 1 zakup biletow poprzez Biuro Wyjazdoéw Zagranicznych.
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§3

Zasady naboru i uczestnictwa w wizycie studyjnej

Wizyta studyjna moze by¢ realizowana jako:

1) wyjazd grupowy — organizowany przez jednostk¢ organizacyjng PW;

2) wyjazd indywidualny do instytucji partnerskiej PW;

3) wyjazd indywidualny do instytucji wybranej przez wyjezdzajacego/rekomendowanej
przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej wyjezdzajacy jest zatrudniony.

Finasowanie wizyt studyjnych realizowanych w ramach wyjazdow indywidualnych,

okreslonych w ust. 1 pkt 2 i 3, moga otrzyma¢ pracownicy Politechniki Warszawskiej

spetniajacy nastepujace kryteria:

1) sg zatrudnieni na podstawie umowy o pracg;

2) posiadajg zgode swego przetozonego na odbycie wizyty studyjnej;

3) przedstawia pisemng zgodg¢ na wizyte studyjng instytucji przyjmujace;.

Finasowanie wizyty studyjnej realizowanej jako wyjazd grupowy, okreslony w ust. 1 pkt 1,

moga otrzymac pracownicy Politechniki Warszawskiej spetniajacy nastepujace kryteria:

1) sg zatrudnieni na podstawie umowy o prace;

2) wykazali aktywno$¢ zawodowg zwigzang z tematyka planowanej wizyty.

Wszystkie wizyty studyjne w ramach programu musza by¢ zrealizowane 1 zosta¢ rozliczone

do dnia 20 grudnia 2025 r.

Pracownik PW chcacy wzigé udziat w wizycie studyjnej realizowanej jako wyjazd

indywidualny, po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2,

wypetnia wniosek aplikacyjny dostepny na stronie internetowej www.badawcza.pw.edu.pl

zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Jednostka organizacyjna PW organizujgca wizyte studyjng realizowang jako wyjazd grupowy

sktada zgloszenie, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do Regulaminu, w formie

elektronicznej przez formularz online dostgpny na Stronie internetowej www.badawcza.pw.edu.pl.

Wszystkie wnioski spetniajace wymagania formalne otrzymuja finasowanie.

Decyzje o finasowaniu wizyt studyjnych wydawane sg nie rzadziej niz raz w miesigcu przez

kierownika Zespotu Zarzadzajacego IDUB.

Liste osob otrzymujacych finansowanie wizyt studyjnych zatwierdza prorektor ds. ogdlnych.

. Pracownicy PW ubiegajacy si¢ o sfinansowanie wizyty studyjnej otrzymuja informacje

zwrotng drogg elektroniczng najpdzniej w ciagu 5 dni roboczych od ogloszenia decyzji,
o ktoérej mowa w ust. 8.

Po otrzymaniu informacji o finansowaniu wizyty studyjnej pracownik wyjezdzajacy/jednostka
organizacyjna PW organizujgca wizyte studyjna, realizujg dalszg procedurg zgodng z przepisami
stosowanymi w Politechnice Warszawskiej przy realizacji wyjazdow za granicg.

§4
Zasady rozliczania wizyt studyjnych

Pracownik PW bioracy udziat w wizycie studyjnej realizowanej jako wyjazd indywidualny,

okreslony w § 3 ust. pkt 2 i 3 ma obowiazek:

1) w ciggu 14 dni od zakonczenia wizyty studyjnej, rozliczy¢ koszty wizyty studyjnej,
zgodnie z przepisami obowiazujacymi W Politechnice Warszawskiej;

2) przedstawi¢ sSwoje wnioski z odbytej wizyty studyjnej na zebraniu pracownikow jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona;

3) dotozy¢ wszelkich staran, aby wykorzysta¢ zdobyta wiedze i kompetencje w pracy
zawodowej w Politechnice Warszawskiej;


http://www.badawcza.pw.edu.pl/
http://www.badawcza.pw.edu.pl/

4) przedlozy¢ przetozonemu wnioski z odbytej wizyty studyjnej oraz propozycje
wykorzystania wybranej praktyki/rozwigzania w Politechnice Warszawskiej;

5) udzieli¢ niezb¢dnych informacji zwrotnych w celu monitorowania efektow udzielonego
wsparcia.

2. Rozliczenie w zakresie merytorycznym, przez ktdre rozumie si¢ wykorzystanie wiedzy
I kompetencji pracownika zdobytych w trakcie wizyty studyjnej realizowanej jako wyjazd
indywidualny, nalezy do obowigzku przetozonego tego pracownika.

3. Przetozony pracownika, ktory odbyt wizyte studyjna realizowana jako wyjazd indywidualny,
0 ktorym mowa W § 3 ust. 1 pkt 2 i 3 ma obowigzek:

1) prowadzenia ewidencji propozycji wdrozenia dobrych praktyk/rozwigzan w Politechnice
Warszawskiej, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, zgodnie ze wzorem okreSlonym
w zataczniku nr 3 do Regulaminu;

2) przeprowadzenia analizy mozliwo$ci wdrozenia w Politechnice Warszawskiej wnioskow
pracownika, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2;

3) udzielenia opinii dotyczycacej implementacji rozwigzan zaproponowanych przez
pracownika oraz niezbgdnych informacji zwrotnych w celu monitorowania efektow
udzielonego wsparcia;

4) udzielenia niezb¢dnych informacji zwrotnych w celu monitorowania efektywnosSci
mechanizmu finansowania wizyt studyjnych.

4. Pracownik PW bioracy udziat w wizycie studyjnej realizowanej jako wyjazd grupowy,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 ma obowigzek:

1) w ciggu 14 dni od zakonczenia wizyty studyjnej, rozliczy¢ koszty wizyty studyjnej,
zgodnie z przepisami obowigzujacymi W Politechnice Warszawskiej;

2) dotozy¢ wszelkich staran, aby wykorzysta¢ zdobyta wiedze i kompetencje w pracy
zawodowej w Politechnice Warszawskiej.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej PW organizujacej wyjazd grupowy, okreslony
w § 3 ust. 1 pkt 1 ma obowigzek:

1) podja¢ decyzj¢ dotyczaca implementacji wybranej praktyki/rozwigzania w Politechnice
Warszawskiej, zgodnie ze wzorem okres§lonym w zataczniku nr 4 do Regulaminu;

2) udzieli¢ niezbednych informacji zwrotnych w celu monitorowania efektywnosci
mechanizmu finansowania wizyt studyjnych.

§5
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzje podejmuje prorektor
ds. og6lnych.



zalgcznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK APLIKACYJNY NA WIZYTE STUDYJNA (wyjazd indywidualny)

DANE PRACOWNIKA ZGLASZAJACEGO SIE NA WIZYTE STUDYJNA

Imig¢ i nazwisko

Jednostka organizacyjna PW

Stanowisko

Grupa pracownicza o NA o NNA

Telefon kontaktowy

Adres email

Data podpisania umowy o pracg w PW

INFORMACJE DOTYCZACE PLANOWANEGO WYJAZDU STUDYJNEGO

Miejsce wizyty

(nazwa instytucji goszczacej)

Termin pobytu

Plan pobytu
(max. 500 znakow)

Szacowane koszty 1.Przejazd (bilety lotnicze, kolejowe, it.): .....voviririne i
wizyty studyjnej (zgodnie | 2.ZaKWatErOWANIE: ... ... .oviut ittt e e e e
z § 2 ust. 2 Regulaminu) Dieta Na ULrZYMANIE ........oveiiitit et

B.UDBZPIECZENIE: .ot

4.0platy KonferenCyjne: .........o.ovuiiniiniii i

5.Udzial w szkoleniach, seminariach, warsztatach: ......................cooveiinnn
(wymieni¢ nazwe).

6.Inne wydarzenia zwigzane z celem wizyty studyjnej: ..........ccoeeevininnnnn..
(opisac jakie)

Prosze 0 zaznaczenie:

O | Zapoznalem/tam si¢ i akceptuj¢ Regulamin zagranicznych wizyt studyjnych w ramach programu
wsparcia pracownikéw Politechniki Warszawskiej

o | Po akceptacji kwalifikacji do Programu deklaruj¢, ze nabyte kompetencje w ramach uczestnictwa
w Programie, wykorzystam w pracy zawodowej na Politechnice Warszawskiej

Data i podpis pracownika PW zgtaszajacego si¢
na wizyte studyjna




WYPELNIA PRZELOZONY PRACOWNIKA ZGLASZAJACEGO SIE
NA WIZYTE STUDYJNA

Prosze¢ zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz | Udzial w wizycie studyjnej pracownika ma na celu wsparcie
jego/jej rozwoju kompetencji w zakresie:
O sprawowania opieki naukowej, w tym nad kotami naukowymi
0 nowoczesnych metod ksztatcenia
O zarzadzania innowacjami i transferu technologii
O administracyjnym
O zarzadczym
O innym (jakim?)

Prosze¢ uzasadni¢ potrzebe udziatu
w wizycie studyjnej w kontekscie
realizowanych zadan/doskonalenia
zawodowego

Data, podpis i piecze¢ przetozonego pracownika PW
zglaszajacego si¢ na wizyte studyjna




zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK APLIKACYJNY NA WIZYTE STUDYJNA (wyjazd grupowy)

DANE JEDNOSTKI ZGEASZAJACEJ GRUPE PRACOWNIKOW PW

NA WIZYTE STUDYJNA

Nazwa jednostki organizacyjnej

Dane kontaktowe koordynatora
wyjazdu ze strony jednostki
organizacyjnej:

a. 1imi¢ i nazwisko

b. stanowisko

c. telefon

d. email

INFORMACJE DOTYCZACE PLANOWANEGO WYJAZDU STUDYJNEGO

Miejsce wizyty

(nazwa instytucji goszczacej)

Termin pobytu

Plan pobytu

(max. 500 znakow)

Informacje dot.
Uczestnikow wizyty
studyjnej

Udzial w wizycie studyjnej pracownikdw ma na celu wsparcie ich rozwoju
kompetencji w zakresie:

L1 sprawowania opieki naukowej, w tym nad kotami naukowymi

0 nowoczesnych metod ksztatcenia

O zarzadzania innowacjami i transferu technologii

O administracyjnym

O zarzadczym

O3 innym (JAKIM?) L.

Prosze¢ uzasadnic potrzebe
udziatu ww. uczestnikow

W wizycie studyjnej

w kontekscie realizowanych
przez nich zadan dot.
doskonalenia zawodowego

Imig, nazwisko, jednostka
organizacyjna, funkcja oraz
grupa pracownicza osob
bioracych udzial w wizycie

studyjnej

Prosze wypisa¢ lub zataczy¢ plik

Szacowane koszty wizyty 1.

studyjnej

ns

o aksw

Przejazd (bilety lotnicze, KOIEJOWE, ItP.): «.vuenereeeeeneniniieeeeeeeeeenenenns
ZaKWatETOWAIIE: ... e.utintt ittt ettt et e e e
Dieta Na UTZYMANIE ....ooviiri ittt et e ettt et e e eaenaeanen
UDBZPIECZENIE: . vttt
Oplaty konferencyjne: .........coovviiiiiiiiiii e
Udziat w szkoleniach, seminariach, warsztatach (wymienié nazwe): .........
Inne wydarzenia zwigzane z celem wizyty studyjnej (opisaé jakie): .........

Data, podpis i pieczg¢ kierownika jednostki organizacyjnej PW
organizujacej wizyte studyjna




zalgcznik nr 3 do Regulaminu

EWIDENCJA PROPOZYCJI WDROZENIA DOBRYCH PRAKTYK/ROZWIAZAN
(wypelnia przetozony pracownika, ktory odbyt wizyte studyjna)

Jednostka
organizacyjna PW
zglaszajaca pomyst

wdrozenia dobrej
praktyKi

Propozycja
wdrozenia
dobrej praktyki
(W tym imig
i nazwisko
jej autora)

Nazwa
instytuciji,
ktora jest

zrodtem
inspiracji

Rekomendacije
przetozonego
pracownika,
ktory odbyt
wizyte studyjng
dot. wdrozenia
dobrej praktyki
z uzasadnieniem

Autor
rekomendacji

~N[ OO~ W IN -




zatgcznik nr 4 do Regulaminu

REKOMENDACJE IMPLEMENTACJI DOBRYCH PRAKTYK/ROZWIAZAN
(wypelnia kierownik jednostki organizacyjnej PW organizujacej wizyte studyjna)

Jednostka organizacyjna Propozycja Nazwa Autor
PW zglaszajaca pomyst implementacji instytucji, ktora rekomendacji
implementacji dobrej dobrej praktyki jest zrodtem
praktyki inspiracji
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