POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie m55/2008
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia A9 czerwca 2008 1.

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikdw, doktorantdow i studentéw Politechniki
Warszawskigj

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 14 Statutu PW, w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoéci oraz warunkéw
ustalania nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi z tytulu podrézy shuizbowej poza
granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991, pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z
pozn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 12 pazdziemnika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z
pozn. zm.) oraz uchwata nr 157/XLVI/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 2007 r. w sprawie
warunkow i1 trybu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw Politechniki
Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1
1. Zarzadzenie okresla tryb postgpowania w sprawach wyjazdéw zagranicznych, w tym
wzory i obieg stosowanych w tym zakresie dokumentéw oraz terminy ich sktadania.
2. Zarzadzenie stosuje si¢ do wyjazdow za granice:
1) pracownikow, doktorantoéw i studentéw - w ramach skierowan udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
2) pracownik6w - w ramach podrézy stuzbowych oraz udzielanych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
3) doktorantow i studentéw - w ramach realizacji zadan Uczelni,
4) innych o0s6b - w ramach realizacji zadati Uczelni na podstawie uméw
cywilnoprawnych.
3. Skierowania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, dotycza wyjazdéw w celu:
1) prowadzenia badan naukowych,
2) podejmowania i prowadzenia dzialalnosci dydaktyczne;,
3) szkoleniowym, na :
a) odbycie czgsci studiow lub czesei studidw doktoranckich,
b) studia podyplomowe,
¢) studia doktoranckie /w przypadku posiadania odpowiedniego dorobku naukowego
1 co najmniej rocznego stazu pracy w danej specjalnosci/,
d) staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
e) kursy jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe
f) praktyki zawodowe.

4. Warunki i tryb udzielania skierowar, o ktérych mowa w ust.2 pkt1 i ust. 3, oraz
wysoko$¢ $wiadczen przystugujacych w tym zakresie i sposdb ich finansowania, okresla
uchwata nr 157/XL.VI/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 2007 r., zwana dalej Uchwala,
oraz rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika



2006r w sprawie warunkdw kierowania os6b za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczeg6lnych uprawnien tych oséb (Dz. U. nr 190,
poz.1405).

. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 - 4, realizowane sq w szczegdlnosei w celu
udzialu w konferencjach, kongresach i sympozjach.

§2

Decyzj¢ w sprawie wyjazdu za granicg osob, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt2 — 3,

podejmuje:

1) Rektor - w stosunku do prorektorow, kierownikéw podstawowych jednostek
organizacyjnych,  kierownikow i  pracownikéw  pozawydzialowych i
migdzywydzialowych jednostek organizacyjnych, kierownikéw i pracownikéw
podlegtych mu jednostek organizacyjnych administracjii centralnej, dyrektora
Biblioteki Glownej oraz kanclerza,

2) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej - w stosunku do pracownikéw,
doktorantow oraz studentéw jednostki,

3) kierownik pozawydzialowej i miedzywydzialowej jednostki w odniesieniu do
studentow jednostki,

4) kanclerz - w stosunku do pracownikéw podleglych mu jednostek organizacyjnych
administracji centralne;j,

5) dyrektor Biblioteki Gléwnej — w stosunku do pracownikéw Biblioteki.

. Decyzje w sprawie wyjazdu za granice oséb, o ktérych mowa w §1 ust.2 pkt4,

podejmuje:

1) kierownik podstawowej jednostki, jezeli umowa zostala zawarta w tej jednostce,

2) Rektor - w pozostalych przypadkach.

. Rektor moze podja¢ decyzje, o ktorej mowa w ust. 11 2, takze w stosunku do innych

0s6b niz wymienione w ust. 1 pkt 1.

. Decyzja, o ktorej mowa w ust.1 i 2, jest podejmowana po zaopiniowaniu wniosku przez

kierownika jednostki organizacyjnej.

. Decyzja w sprawie kazdego wyjazdu za granice powinna byé poprzedzona wnikliwa

analiza celowo$ci wyjazdu oraz mozliwosci finansowych Uczelni lub jednostki

organizacyjnej.

§3
. Do $wiadczen, ktore moga by¢ przyznane wyjezdzajacym, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
pkt 1, zalicza sig:
1) miesigczne stypendium albo ryczalt na pokrycie kosztéw utrzymania i
zakwaterowania,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow i dojazdow,
b) optat wizowych,
c) kosztow ubezpieczenia.
. Do $wiadezen, ktore moga by¢ przyznane wyjezdzajacym, o ktérych mowa w § 1 ust.2
pkt 2 - 4, zalicza sie:
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow i dojazdow,
b) noclegow,
c) oplat wizowych,
d) kosztow ubezpieczenia,
e) oplat zwigzanych z udzialem w konferencjach, kongresach, sympozjach, itp.



. Rektor moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie uzasadnionych wydatkéw, innych niz
okreslone w ust. 11 2.

. Zakres 1 wysoko$¢ Swiadezen powinien wynikaé z przewidywanego okresu pobytu oraz
uwzgledniaé zakres finansowania strony zagranicznej lub innej instytucji.

. Zakres 1 wysokos$¢ Swiadczerl, o ktorych mowa w ust.1 - 3, sa okre$lone we ,,Wniosku-
delegacji za granicg” lub we ,,Wniosku-skierowaniu za granice”

. Wysoko$¢ poszczegdlnych Swiadczen, o ktérych mowa w ust. 2, nie moze przekroczyé
limitéw ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
19 grudnia 2002r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.
nr 236, poz. 1991 z p6zn. zm.), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

Swiadczenia dla osdb, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 4, moga by¢ przyznane, jezeli
wynika to z zawartych uméw cywilnoprawnych.

§4

. Koszty $wiadczen Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, pokrywane sa ze érodkow
finansowych, zaakceptowanych przez osobg podejmujaca decyzje w sprawie skierowania
za granicg zgodnie z § 9 Uchwaty.

. Koszty swiadczen Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3, pokrywane sa ze §rodkéw
finansowych zaakceptowanych przez wlasciwa osobe podejmujaca decyzje, okreslong w
§2ust.1-3

§5
Wyjezdzajacym przystuguja bilety:
1) przy podr6zy samolotami - w klasie ekonomicznej,
2) przy podrozy kolejami - w klasie 2 (z miejscéwkami lub w wagonach sypialnych).
. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda wlasciwej osoby okreslonej w § 2 ust. 1 - 3 lub
w § 9 Uchwaly, mozliwe sa przejazdy $rodkami transportu o wyzszym standardzie, niz
okreslony w ust. 1.
. Bilety na $rodki transportu komunikacji migdzynarodowej rezerwuje i zakupuje Centrum
Wspolpracy Migdzynarodowej - po uzgodnieniu szczeg6léw z wyjezdzajacymi - w
biurach podrézy, agencjach turystycznych lub przedstawicielstwach lotniczych, z ktérymi
PW zawarla umowy o bezposredniej wspolpracy.
. Za zgoda osoby podejmujacej decyzje w sprawie wyjazdu za granice bilety na $rodki
transportu komunikacji migdzynarodowej moga byé kupowane przez wyjezdzajacych,
jezeli jest to uzasadnione ekonomicznie.

§ 6

. Zgoda na wyjazd za granicg wlasnym samochodem moze byé udzielona tylko w

uzasadnionych przypadkach, w szczegolnoscei:

1) wspolnej podrozy kilku oséb z Uczelni,

2) transportu cennego sprzgtu i aparatury naukowe;,

3) braku potaczen $rodkami komunikacji miedzynarodowe;j,

4) braku biletow na konkretne terminy.

. Podstawg zwrotu kosztéw uzywania wiasnego samochodu do wyjazdéw zagranicznych, o

ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, jest:

1) umowa cywilnoprawna zawarta z wyjezdzajacym, wedlig wzoru stanowiacego
zatgceznik nr 1 do zarzadzenia nr 21 Rektora PW z dnia 4 czerwca 1998 1.,

2) ewidencja przebiegu pojazdu, o ktérej mowa w § 9 pkt 3.



3. Wysokosc kosztow uzywania wlasnego samochodu do wyjazdu zagranicznego nie moze
przekroczy¢ kwoty stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu pojazdu.

4. Stawka za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w ust. 3, ustalana jest zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawey
(Dz. U. nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

§7
Przyznane swiadczenia wyjezdzajacy lub osoba przez niego upowazniona pobiera nie
wezesniej niz na cztery dni robocze przed wyjazdem:
1) w Centrum Wspdlpracy Migdzynarodowej (zamowione bilety, potwierdzenie
ubezpieczenia pobytu za granica),
2) w banku obstugujacym Uczelnig (zaliczke w walucie obcej).

§ 8
1. Podstawowg, forma merytorycznego rozliczania sie z pobytu za granica jest pisemne
sprawozdanie zloZone w terminie 14 dni od zakoficzenia wyjazdu osobie podejmujacej
decyzje w sprawie wyjazdu za granice.
2. Rozliczenia kosztow podr6zy nalezy dokonad w terminie 14 dni od zakoficzenia podrozy.
3. Materialy konferencyjne zakupione na koszt jednostki delegujacej powinny byé
zarejestrowane w Bibliotece Glownej PW.

§9
Wprowadza sie:
1) wzor D ,,Wniosek-delegacja za granice”, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) wzér S,,Wniosek-skierowanie za granice”, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
3) druk ,Ewidencja przebiegu pojazdu dot. wyjazdu zagranicznego”, stanowigcy
zatacznik nr 3 do zarzadzenia,
4) druk ,Rozliczenie kosztoéw wyjazdu zagranicznego”, stanowiacy zalacznik nr 4 do
zarzgdzenia.
§ 10
Instrukcjg oraz schematy obiegu dokumentéw wyjazdowych zawieraja zalaczniki nr 5 oraz
nr 6a, nr 6b i nr 6¢ do zarzadzenia.

§11
Powyzsze postanowienia majg odpowiednie zastosowanie do 0s6b wyjezdzajacych za granice
na podstawie odrebnych przepisow, w szczeg6lnosci uméw miedzynarodowych wigzacych
Politechnikg Warszawska, chyba ze przepisy te stanowig inacze;.

§12
Do wyjazdow za granice realizowanych na podstawie wnioskéw zlozonych przed dniem
wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sig przepisy dotychczasowe.

§13
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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