POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr A 12018
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 8 stycznia 2018 r.

w sprawie zasad przyjmowania gosci Politechniki Warszawskiej
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Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

. Przyjazd gd’s’ci z kraju 1 z zagranicy, zwanych dalej ,go$¢mi”, do Politechniki

Warszawskiej, moze odbywac si¢ w ramach:

1) umow lub porozumien dwustronnych w zakresie wspolpracy z zagranicznymi i
krajowymi uczelniami i instytucjami naukowymi;

2) realizowanych projektow dydaktycznych, badawczych;

3) udzialu w konferencjach, kongresach i innych imprezach realizowanych przez PW.

. Gosci zapraszajg: Rektor, prorektorzy, kanclerz i kierownicy jednostek organizacyjnych -

bedacy dysponentami srodkow.

Zarzadzenie nie ma zastosowania do osob realizujacych zadania na rzecz PW na
podstawic umow cywilno-prawnych oraz, osob ktore imiennie wskazane zostaly jako
wykonawcy projektu.

§2

. PW moze pokrywaé¢ koszty zwigzane z przyjeciem gosci, jezeli z zawartych umow,

porozumien lub innych dokumentéw wynika, ze koszty te nie zostang pokryte przez druga
strone.

. Koszty zwigzane z przyjeciem gosci obejmuja nastgpujace Swiadczenia:

1) diety:
2) zakwaterowanie;
3) koszty podrozy.

. Decyzje co do rodzaju i wysokosci $wiadezen, o ktorych mowa w ust. 2, podejmuje

zapraszajacy.

. Zapraszajacy ustala wysokos$¢ diety, z zastrzezeniem § 3 ust. 5 1 6, uwzgledniajac

zapewnione przez PW $wiadczenia w czasie pobytu goscia.

. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem pokrywane sa:

1) na podstawie faktury wystawionej dla PW;

2) na podstawie noty wewnetrznej wystawionej przez jednostke organizacyjng PW, ktora
moze $wiadczy¢ ustugi zakwaterowania;

3) w formie refundacji na podstawie oryginalow dokumentow potwierdzajacych
poniesiony wydatek.

Koszty podrozy pokrywane sa:

1) na podstawie faktury wystawionej dla PW;

2) w formie refundacji na podstawie oryginatéw dokumentow, np. biletow lub innych
dowodow potwierdzajacych poniesiony wydatek.



§3

. W przypadku gdy zakupu biletu lub rezerwacji miejsc do zakwaterowania dokonuje PW,
zastosowanie maja przepisy wewnetrzne dotyczace zamoéwien publicznych.

. Jezeli rodzaj 1 wysokos¢ Swiadczen dla gosci wynika z wigzacych PW umow i
porozumien, stosuje si¢ postanowienia tych porozumien i umow.

. Jezeli zaproszenie gosci odbywa si¢ w ramach realizowanych projektow, rodzaj, wysokos¢
swiadczen oraz sposob dokumentowania powinien by¢ zgodny z wytycznymi programow,
w ramach ktorych projekt jest realizowany.

. Koszty $wiadczen, o ktorych mowa w § 2 ust. 2, pokrywa jednostka zapraszajaca a w
przypadku kiedy zapraszajacym jest Rektor, prorektorzy lub kanclerz, koszty tych
$wiadczen obcigzaja koszty ogdlne.

. Maksymalng wysoko$¢ diety, o ktorej mowa w § 2 ust. 4, dla gosci zagranicznych,
uwzgle;dniajiic zmiany cen oraz wysoko$¢ diet w podrdozy krajowej, okresla kanclerz.

. Maksymalna wysokos$¢ diety dla gosci krajowych nie moze by¢ wyzsza od kwoty
okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

. Zwrot $wiadczen dla go$ci odbywa si¢ na podstawie dyspozycji przelewu na rachunek
wskazany przez goscia, w formie wyplaty gotowkowej z kasy banku lub z zaliczki
pobranej przez uprawnione osoby, zgodnie z przepisami w sprawie sporzadzania, kontroli
obiegu i przechowywania dowodow ksiggowych w PW.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

mz. Jan Szmidt



