Ujednolicony tekst zar zadzenia uwzglednia zmiane wpr owadzong zar zadzeniem Rektora nr 19/ 2010
POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 33 /2008
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 19 czerwca 2008 r.

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikéw, dodaddw i studentdow Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 14 Statutu PW, wazlwi z rozporadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 200% sprawie wysokéi oraz warunkow
ustalania natenosci przystugujcych pracownikowi z tytutu podu§y stuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz.1991, zp6 zm.), rozporgdzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawierm&ow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéwzywania do celow skbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerow niefglacych wiasnécia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z
pdzn. zm.), rozporgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministrea&y i Polityki
Socjalnej z dnia 12 pdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podens
kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnegordstych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z
pézn. zm.) oraz uchwatnr 157/XLVI/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 200W rsprawie
warunkow i trybu kierowania za granipracownikow, doktorantow i studentéw Politechniki
Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych kokmiowych, zarzdza s¢, co
nastpuje:

§1
1. Zarzdzenie okréla tryb posgpowania w sprawach wyjazdéw zagranicznych, w tym
wzory i obieg stosowanych w tym zakresie dokumeréaz terminy ich skladania.
2. Zarzmdzenie stosuje sido wyjazdow za grangc
1) pracownikow, doktorantéw i studentow - w ramachesiivar udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
2) pracownikow - w ramach podrg stuzbowych oraz udzielanych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
3) doktorantow i studentow - w ramach realizacji zadazelni,
4) innych os6b - w ramach realizacji zadaUczelni na podstawie umow
cywilnoprawnych.
3. Skierowania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, dotyez/jazdéw w celu:
1) prowadzenia badanaukowych,
2) podejmowania i prowadzenia dziatatoodydaktycznej,
3) szkoleniowym, na:
a) odbycie cesci studiow lub czsci studiéw doktoranckich,
b) studia podyplomowe,
c) studia doktoranckie /w przypadku posiadania odpdwiego dorobku naukowego
I CO najmniej rocznego sta pracy w danej specjalsm/,
d) staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
e) kursy gzykowe iinne kursy podnosze kwalifikacje zawodowe
f) praktyki zawodowe.

4. Warunki i tryb udzielania skierowia o ktorych mowa w ust. 2 pktl i ust. 3, oraz
wysokai¢ swiadcze przystugugcych w tym zakresie i sposob ich finansowania, d&re
uchwata nr 157/XLVI1/2007 Senatu PW z dnia 21 lut@®07 r., zwana dalej Uchveat
oraz rozporzdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa W$zego z dnia 12 pdziernika



2006r w sprawie warunkow kierowania osOb za grkanw celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegolnychawmier tych osob (Dz. U. nr 190,
p0z.1405).

. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt2 - 4, realisme § w szczegoOlnéci w celu
udziatu w konferencjach, kongresach i sympozjach.

§2

. Decyzp w sprawie wyjazdu za graricosob, o ktorych mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt 2 — 3,

podejmuije:

1) Rektor - w stosunku do prorektoréw, kierownikow ptaivowych jednostek
organizacyjnych, kierownikow | pracownikbw  pozawiaawych i
migdzywydziatowych jednostek organizacyjnych, kierokdw i pracownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych adminigtracentralnej, dyrektora
Biblioteki Gtéwnej oraz kanclerza,

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

3) kierownik pozawydziatowej i medzywydziatowej jednostki w odniesieniu do
studentow jednostki,

4) kanclerz - w stosunku do pracownikéw podlegtych jadnostek organizacyjnych
administracji centralnej,

5) dyrektor Biblioteki Gtéwnej — w stosunku do pracakwdw Biblioteki.

. Decyzg w sprawie wyjazdu za graricosOb, o ktorych mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt 4,

podejmuje:

1) kierownik podstawowej jednostki,Zeli umowa zostata zawarta w tej jednostce,

2) Rektor - w pozostatych przypadkach.

. Rektor mae podj¢ decyzg, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, talx w stosunku do innych

0s6b nk wymienione w ust. 1 pkt 1.

. Decyzja, o ktérej mowa w ust.1 i 2, jest podejmoav@ zaopiniowaniu wniosku przez

kierownika jednostki organizacyjnej.

. Decyzja w sprawie kalego wyjazdu za granicpowinna by poprzedzona wnikliw

analizy celowagci wyjazdu oraz mdiwosci finansowych Uczelni lub jednostki

organizacyjnej.

§3
. Do swiadcze, ktore mog by¢ przyznane wyjedzajacym, o ktérych mowa w 8 1 ust. 2
pkt 1, zalicza si
1) mieskczne stypendium albo ryczatt na pokrycie kosztowrzymania i
zakwaterowania,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw i dojazdow,
b) optat wizowych,
c) kosztow ubezpieczenia.
. Do swiadczea, ktore mog by¢ przyznane wyjedzajacym, o ktérych mowa w § 1 ust.2
pkt 2 - 4, zalicza si
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazddéw i dojazdow,
b) noclegow,
c) optat wizowych,
d) kosztow ubezpieczenia,
e) optat zwizanych z udziatem w konferencjach, kongresach, symph, itp.
. Rektor mae wyrazé zgod na sfinansowanie uzasadnionych wydatkow, innych ni
okreslone w ust. 11 2.



. Zakres i wysokeé¢ swiadczer powinien wynika z przewidywanego okresu pobytu oraz
uwzgkdniat zakres finansowania strony zagranicznej lub immsytucji.

. Zakres i wysoké¢ swiadcze, o ktdorych mowa w ust.1 - 33 ©kreslone we ,Wniosku-
delegacji za gran¢g¢ lub we ,Wniosku-skierowaniu za grarit

. Wysokai¢ poszczegoélnyckwiadczey, o ktérych mowa w ust. 2, nie m® przekrocz§
limitbw ustalonych w rozpoggzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002r. w sprawie wysdkd oraz warunkOw ustalania natexci
przystuguscych pracownikowi z tytutu podey stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.
nr 236, poz. 1991 z pa. zm.), zwanego dalej Rozpadzeniem.

. Swiadczenia dla 0s6b, o ktérych mowa w § 1 ust. R4pkmog, by¢ przyznane, jeeli
wynika to z zawartych uméw cywilnoprawnych.

§4

. Koszty swiadcze& Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, pokrywaneze srodkow
finansowych, zaakceptowanych przez gspbdejmujca decyzg w sprawie skierowania
za granie zgodnie z 8 9 Uchwaly.

. Koszty swiadcz& Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3, pokrywas ze srodkow
finansowych zaakceptowanych przez seteva osolg podejmugca decyzg, okrelong w
§2ust.1-3

§5

. Wyjezdzajacym przystuguyj bilety:

1) przy podray samolotami - w klasie ekonomicznej,

2) przy podray kolejami - w klasie 2 (z miejscowkami lub w wagah sypialnych).

. W uzasadnionych przypadkach, zgodh wiasciwej osoby okrdonej w 8 2 ust. 1 - 3 lub
w 8 9 Uchwaly, maliwe 53 przejazdysrodkami transportu o wgzym standardzie, ni
okreslony w ust. 1.

. Bilety nasrodki transportu komunikacji railzynarodowej rezerwuje i zakupuje Centrum
Wspoipracy Mg¢dzynarodowej - po uzgodnieniu szczegotow z wgj@jacymi - w
biurach podray, agencjach turystycznych lub przedstawicielstwiathiczych, z ktorymi
PW zawarta umowy o bezgedniej wspotpracy.

. Za zgod osoby podejmugrej decyz¢ w sprawie wyjazdu za graridilety nasrodki
transportu komunikacji mdzynarodowej mog by¢ kupowane przez wyjelzajacych,
jezeli jest to uzasadnione ekonomicznie.

§6

. Zgoda na wyjazd za gragicwlasnym samochodem m® by udzielona tylko w

uzasadnionych przypadkach, w szczegéino

1) wspodlnej podray kilku oséb z Uczelni,

2) transportu cennego spta i aparatury naukowej,

3) braku poczen srodkami komunikacji midzynarodowej,

4) braku biletéw na konkretne terminy.

. Podstaw zwrotu kosztow mywania wkasnego samochodu do wyjazdéw zagranicznych

ktorych mowa w niniejszym zagdzeniu, jest:

1) umowa cywilnoprawna zawarta z wygzajacym, wedlug wzoru stanowgego
zakcznik nr 1 do zamdzenia nr 21 Rektora PW z dnia 4 czerwca 1998 r.,

2) ewidencja przebiegu pojazdu, o ktérej mowa w § 93pk

. Wysokai¢ kosztéw uywania wkasnego samochodu do wyjazdu zagranicznegona.e

przekroczy kwoty stanowdcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawla jeden

kilometr przebiegu pojazdu.

. Stawka za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowaust. 3, ustalana jest zgodnie z

rozporadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 200w sprawie warunkéw

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéaywania do celow sttbowych



samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw adoych wiasnécia pracodawcy
(Dz. U. nr 27, poz. 271 z pi. zm.).

8§87
Przyznaneswiadczenia wyjedzajacy lub osoba przez niego upamm@ona pobiera nie
wczesniej niz na cztery dni robocze przed wyjazdem:
1) w Centrum Wspotpracy Mdzynarodowej (zamowione bilety, potwierdzenie
ubezpieczenia pobytu za grag)ic
2) w banku obstugacym Uczeln¢ (zaliczke w walucie obcej).

§8

1. Podstawow forma merytorycznego rozliczaniagsz pobytu za granicjest pisemne
sprawozdanie ztmne w terminie 14 dni od zakozenia wyjazdu osobie podejmog]
decyzg w sprawie wyjazdu za graic

2. Rozliczenia kosztéw podr§ nalezy dokon& w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
zakaczenia podrgy.

3. Nierozliczone zaliczki, pobrane na wyjazd za granzostan potacone z wynagrodzenia
za prae z zachowaniem zasad okliemych w Kodeksie pracy.

4. Materiaty konferencyjne otrzymane w ramach optabnferencyjnej dokonanej przez
jednostk deleguaca powinny by zarejestrowane w Bibliotece Gtéwnej PW.

§9
Wprowadza si:
1) wzér D ,Wniosek-delegacja za gragicstanowiacy zahcznik nr 1 do zamdzenia,
2) wzér S,Wniosek-skierowanie za gragicstanowicy zahcznik nr 2 do zardzenia,
3) druk ,Ewidencja przebiegu pojazdu dot. wyjazdu zaigznego”’, stanowcy
zahcznik nr 3 do zardzenia,
4) druk ,Rozliczenie kosztow wyjazdu zagranicznegdgnewicy zahcznik nr 4 do
zarzdzenia.
§10
Instrukcg oraz schematy obiegu dokumentoéw wyjazdowych zapierabczniki nr 5 oraz
nr 6a, nr 6b i nr 6¢ do zaydzenia.

8§11
Powyzsze postanowienia mapdpowiednie zastosowanie do osob wglig@jacych za granie
na podstawie odbnych przepisow, w szczegbkwo umow mgdzynarodowych weizacych
Politechnik Warszawsk, chybaze przepisy te stanowinacze;.

8§12
Do wyjazdéw za granic realizowanych na podstawie wnioskéw zdoych przed dniem
wejscia wzycie niniejszego zasgrzenia stosuje siprzepisy dotychczasowe.

§13
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. in. Witodzimierz Kurnik
PWR- /08



