POLITECHNIKA WARSZAWSKA

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

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikow, doddow i studentow Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie 8§ 54 ust. 1 pkt 14 Statutu PW, wazli z rozporzdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 200% sprawie wysok&i oraz warunkow
ustalania natenosci przystugugcych pracownikowi z tytutu podéy 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 kosztowzywania do celow sttbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerow niedlacych wtasnécia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z
pézn. zm.), rozporgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministrea® i Polityki
Socjalnej z dnia 12 pdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkOw podenm
kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogolnegordstych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z
pézn. zm.) oraz uchwatnr 157/XLVI/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 200W rsprawie
warunkéw i trybu kierowania za gramipracownikéw, doktorantéw i studentéw Politechniki
Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych kokmiowych, zarzdza s¢, co
nastpuje:

§1
1. Zarzmdzenie okr&la tryb posgpowania w sprawach wyjazdow zagranicznych, w tym
wzory i obieg stosowanych w tym zakresie dokumentéaz terminy ich skladania.
2. Zarzdzenie stosuje sido wyjazdow za granic
1) pracownikow, doktorantow i studentéw - w ramachesbkivah udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
2) pracownikow - w ramach podry stwzbowych oraz udzielanych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
3) doktorantéw i studentow - w ramach realizacji Zzadazelni,
4) innych os6b - w ramach realizacji zadaUczelni na podstawie umow
cywilnoprawnych.
3. Skierowania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, dotysz/jazddéw w celu:
1) prowadzenia badanaukowych,
2) podejmowania i prowadzenia dziatasoodydaktycznej,
3) szkoleniowym, na:
a) odbycie czsci 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 specjaléa/,
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 pkt1l i ust. 3, oraz
wysokas¢ swiadcza przystugujcych w tym zakresie i sposoéb ich finansowania, d&re
uchwata nr 157/XLVI1/2007 Senatu PW z dnia 21 lut@®07 r., zwana dalej Uchvaat
oraz rozporzdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa W$zego z dnia 12 pdziernika



2006r w sprawie warunkoéw kierowania osOb za grkanwe celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegoélnychawmien tych oséb (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
. Decyzg w sprawie wyjazdu za graricsob, o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt2 — 3,
podejmuije:
1) Rektor - w stosunku do prorektoréw, kierownikow ptaivowych jednostek
organizacyjnych, kierownikow i pracownikbw  pozawiaawych i

migdzywydzialowych jednostek organizacyjnych, kierokédw i pracownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych adminigtracentralnej, dyrektora
Biblioteki Gtownej oraz kanclerza,

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

3) kierownik pozawydziatowe] i mdzywydziatowej jednostki w odniesieniu do
studentow jednostki,

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

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

. Decyzgp w sprawie wyjazdu za graricosob, o ktorych mowa w 8 1 ust. 2 pkt 4,

podejmuije:

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, tax w stosunku do innych

0sOb nk wymienione w ust. 1 pkt 1.

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

kierownika jednostki organizacyjnej.

. Decyzja w sprawie kalego wyjazdu za granicpowinna by poprzedzona wnikliw

analizz celowaci wyjazdu oraz mdiwosci finansowych Uczelni lub jednostki

organizacyjne;.

§3
. Do swiadcze, ktdre mog by¢ przyznane wyjedzajacym, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
pkt 1, zalicza si
1) mieskczne stypendium albo ryczalt na pokrycie kosztéwrzymbania i
zakwaterowania,
2) zwrot kosztow:
a) przejazddéw i dojazdow,
b) optat wizowych,
c) kosztow ubezpieczenia.
. Do swiadcze, ktére mog by¢ przyznane wyjedzajacym, o ktorych 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 zwhzanych z udziatem w konferencjach, kongresach, syph, itp.



. Rektor mae wyrazé¢ zgod na sfinansowanie uzasadnionych wydatkow, innych ni
okreslone w ust. 11 2.

. Zakres i wysoké&t swiadczeéd powinien wynika z przewidywanego okresu pobytu oraz
uwzgkdniat zakres finansowania strony zagranicznej lub inmmsjytucji.

. Zakres i wysok&t swiadcze, o ktdérych mowa w ust.1 - 33 ©kreslone we ,Wniosku-
delegacji za grani lub we ,Wniosku-skierowaniu za grarit

. Wysoka¢ poszczegoélnycBwiadczey, o ktérych mowa w ust. 2, nie m® przekrocz§
limitbw ustalonych w rozporgizeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002r. w sprawie wysdkd oraz warunkow ustalania natesci
przystuguacych pracownikowi z tytutu podeg stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.
nr 236, poz. 1991 z pa. zm.), zwanego dalej Rozpadzeniem.

. Swiadczenia dla 0séb, o ktorych mowa w § 1 ust. 4pkmog by¢ przyznane, jeeli
wynika to z zawartych umow cywilnoprawnych.

§4

. Koszty swiadczeér Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, pokrywaneze srodkéw
finansowych, zaakceptowanych przez aspbdejmujgca decyzg w sprawie skierowania
za grani¢ zgodnie z 8 9 Uchwaty.

. Koszty swiadczé Uczelni, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3, pokrywas ze srodkow
finansowych zaakceptowanych przez $etava osole podejmujca decyzg, okreslong w
§2ust.1-3

§5

. Wyjezdzajacym przystugyj bilety:

1) przy podrégy samolotami - w klasie ekonomicznej,

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

. W uzasadnionych przypadkach, zgody wtasciwej osoby okr&onej w § 2 ust. 1 - 3 lub
w 8 9 Uchwaly, maliwe sa przejazdysrodkami transportu o wgzym standardzie, hi
okreslony w ust. 1.

. Bilety nasrodki transportu komunikacji raizynarodowej rezerwuje i zakupuje Centrum
Wspbipracy Medzynarodowej - po uzgodnieniu szczegbtow z wwgj@jacymi - w
biurach podrdy, agencjach turystycznych lub przedstawicielstwiathiczych, z ktorymi
PW zawarta umowy o bezgredniej wspotpracy.

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

§6

. Zgoda na wyjazd za gragicwtasnym samochodem rm® 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 gywania wtasnego samochodu do wyjazdow zagraniczrych

ktorych mowa w niniejszym zagdzeniu, jest:

1) umowa cywilnoprawna zawarta z wygzajacym, wedlug wzoru stanowtego
zahkcznik nr 1 do zargdzenia nr 21 Rektora PW z dnia 4 czerwca 1998 r.,

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



3. Wysoka¢ kosztow uywania wkasnego samochodu do wyjazdu zagranicznegonae
przekroczy kwoty stanowdcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawla jeden
kilometr przebiegu pojazdu.

4. 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 kosztéywania do celow sttbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw adeloych wtasnécia pracodawcy
(Dz. U. nr 27, poz. 271 z pn. zm.).

8§87
Przyznaneswiadczenia wyjedzajacy lub osoba przez niego upaiméona pobiera nie
wczesniej niz na cztery dni robocze przed wyjazdem:
1) w Centrum Wspotpracy Mdzynarodowej (zamoéwione bilety, potwierdzenie
ubezpieczenia pobytu za gragic
2) w banku obstugucym Uczeln¢ (zaliczke w walucie obcej).

§8
1. Podstawow forma merytorycznego rozliczania ¢siz pobytu za granic jest pisemne
sprawozdanie zimne w terminie 14 dni od zakozenia wyjazdu osobie podejmag]
decyzg w sprawie wyjazdu za graic
2. Rozliczenia kosztéw podry nalezy dokona w terminie 14 dni od zakeazenia podrgy.
3. Materialy konferencyjne zakupione na koszt jetkio deleguacej powinny by
zarejestrowane w Bibliotece Gtownej PW.

§9
Wprowadza si:
1) wzor D ,Wniosek-delegacja za gragicstanowicy zahcznik nr 1 do zarglzenia,
2) wzor S,Whniosek-skierowanie za gragicstanowicy zakcznik nr 2 do zarzenia,
3) druk ,Ewidencja przebiegu pojazdu dot. wyjazdu aaggznego”, stanowcy
zahkcznik nr 3 do zarzenia,
4) druk ,Rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznegdgnewicy zahcznik nr 4 do
zaradzenia.
8§10
Instrukcg oraz schematy obiegu dokumentéw wyjazdowych zapierabczniki nr 5 oraz
nr 6a, nr 6b i nr 6¢ do zaydzenia.

§11
Powyzsze postanowienia mapdpowiednie zastosowanie do oséb wgi@jacych za grani¢
na podstawie odbnych przepisow, w szczeglkumd umow medzynarodowych wizacych
Politechnik Warszawsk, chybaze przepisy te stanowinacze,;.

§12
Do wyjazdéw za granic realizowanych na podstawie wnioskéw zdaych przed dniem
wejscia wzycie niniejszego zagrlzenia stosuje siprzepisy dotychczasowe.

8§13
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. in. Wiodzimierz Kurnik
PWR- 278 /08



Zalaczniki o numerach 1, 2, 3, 4 do niniejszego zdzenia,
umieszczoneasna stronie www Biura Wyjazdow Zagranicznych
w pozycji: ,Formularze obowzujace w BWZ (do pobrania)”

Zalaczniki o numerach 5, 6a, 6b, 6¢ pogji



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr?ﬁf'lﬂﬂﬂ
Rektora PW zdnia /< 2€. 2008 1.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW DOT. WYJAZDOW LZAGRANICZNYCH

1. Postanowienia ogdlne

I.1. Instrukcja  okresla zasady obicgu i terminy skladnia dokumentow zwiazanych
z wyjazdami za granice pracownikow, studentow, doktorantéw i innveh oséb
wspolpracujacych z Uczelnia,

1.2. Uzyte w niniejszej Instrukcji terminy oznaczaja;

1) CWM - Centrum Wspélpracy Migdzynarodowej,
2} DKD - Dzial Kosztéw i Dekretu Kwestury,
3) Osoba zlecajaca wyjazd - osoba posiadajaca w dyspozycii $rodki finansowe, z ktdrych

4)

5)
6)

7

8)
9)

pokrywane sa koszty wyjazdu tj. kierownik projektu, kierownik jednostki
organizacyjnej,

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12
paZdziernika 2006r. w sprawie kierowania os6b za granicg w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szezegolnych uprawnien tych osob (Dz.U.
2006r. nr 190 poz. 1405, z pozn. zm.),

uchwala — Uchwale nr 157/XLV1/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 2007 w sprawie
warunkow i trybu kierowania za granice pracownikow, doktorantow i studentéw
Politechniki Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
Uczelnia — Politechnike Warszawska,

wniosck:

a) ,Wniosek — delegacja za granice”, ktorego wzdr D, stanowi Zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia,

b) ,,Wniosck — skierowanie za granice”, kidrego wzor S, stanowi Zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia,

wyjezdzajacy — osoby okreslone w § l.ust.2. niniejszego zarzadzenia.

zarzadzenie — niniejsze zarzadzenie w sprawic  wyjazdéw  zagranicznych

pracownikow, doktorantéw 1 studentow Politechniki W arszawskiej.

2. Zasady sporzadzania dokumentéw zwigzanych z wyjazdem

2.1.WyjezdZzajacy pobiera ze strony nternetowe]  WWW.cwm.pw.edu.pl odpowiedm
formularz wniosku:

L)

2)

a)
b)
c)

Wniosek - delegacja za granice (Wniosek wzor D) — wypelnia osoba, ktdra
wyjezdza w celu innym niz nizej wymienionym (np. udzial w konferencii, kongresie,
w targach, wyjazdy w celu podpisania uméw o wspolpracg, uczestnictwo w
posiedzeniach komitetdw itd.).
Whiosek - skierowanic za granice (Wniosek wzor S) - wypelnia osoba, ktora
wyjezdza w celu:
prowadzenia badan naukowych,
podejmowania i prowadzenia dzialalnodci dydaktycznej,
szkoleniowym na;
odbycie czgsci jednolityeh studiow magisterskich lub studiow plerwszego stopnia
albo studiow drugiego stopnia,
studia podyplomowe,



2.2,
&3

2:5¢

2.6.

2%

studia doktoranckie (w przypadku posiadania odpowiedniego dorobkuy naukowego
1 €O najmniej rocznego stazu pracy w danej specjalnogci),

staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,

kursy jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe.

praktyki zawodowe.

Wyjezdzajacy wypelnia czytelnie pola A.B,C, F formularza odpowiedniego wniosku.
Do wniosku wyjezdzajacy zalacza:

1) zaproszenie instytucji zagraniczne] lub inny dokument zawierajacy informacje
dotyczace: celu wyjazdu, pokrywanych $wiadczen przez inng niz PW instytucje,
okresu pobytu za granica,

2) dokumenty, na podstawie ktorych nalezy dokonaé¢ przedplaty tj. dyspozycja
przelewu za granice (druk DKD-2), oraz zalaczone do niej dokumenty Zrodlowe
dotyczace szezegdtow wydatku, np. formularz zgloszenia udzialu na konferencje,
faktura proforma itp.

3) w przypadku wyjazdéw do krajow, w ktorych obowiazuja dla obywateli Polski
wizy - wypehione formularze wizowe, fotografie, wazny paszport.

Wyjezdzajacy przygotowuje w porozumieniu z osoba zlecajaca wyjazd (posiadajaca
w dyspozycji frodki finansowe, z ktorych pokrywane sg koszty wyjazdu) propozycje
zakresu przyznanych $wiadczen wraz z okredleniem ich Zrédla finansowania, zgodnie
Z niniejszym zarzadzeniem,

Zakres przyznanych $wiadezen akceptuja, skladajge swoj podpis na Wniosku:

1} kierownik projektu (w przypadku, kiedy koszty wyjazdu pokrywane sa ze srodkow
finansowych przyznanych na realizacj¢ projektu);

2} pelnomocnik kwestora,
3) dysponent srodkow finansowych (kierownik jednostki organizacyjnej).

Do Whiosku oprécz dokumentéw, o ktorych mowa w pkt.2.3, powinna by¢ zalaczona:

1) umowa na uzywanie transportu wlasnego (w przypadkach, o ktorych mowa
W § 6 niniejszego Zarzadzenia),

2) umowa dotyczaca zasad wyplacania 1 zwrotu przyznanych $wiadezen z tytutu
skierowania na wyjazd za granice, (o ile osoba zlecajaca wyjazd postanowi, e
taka umowa zostanie zawarta).

W przypadku wyjazdu za granice Wniosek powinien byé zaakceptowany:
1) w przypadku doktoranta — przez opiekuna naukowego,
2) w przypadku pracownika — przez bezposredniego przelozonego,

W przypadku wyjazdu pracownika bedacego nauczycielem akademickim na okres
dluzszy niz 1 miesiac do wniosku powinien by¢ zalaczony wyciag 2 protokohu Rady
Jednostki zawierajacy opinie w sprawie skierowania nauczyciela akademickicgo
t udziclenia mu urlopu szkoleniowego platnego furlopu bezplatnego,



3. Podejmowanie decyzji w sprawie wyjazdu za granice

3L

Decyzj¢ w sprawie wyjazdu za granice w ramach skierowan udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych podejmuja osoby, okreslone w § 9 ust.1,
uchwaly.

Decyzje w przypadku pozostatych wyjazdow podejmuja osoby okre$lone w § 2 ust.1,
niniejszego zarzadzenia,

Decyzje w sprawie wyjazdu za granice powinna uwzglednia¢ koncowy termin
zatrudnienia pracownika /umowy/ mianowania.

Decyzje¢ w sprawie skrocenia pobytu za granica i udziclonego urlopu platnego
szkoleniowego /bezplatnego podejmuja osoby, o ktérych mowa w pkt.3.1., na wniosek
wyjezdzajacego.

4. Zalatwianie spraw formalnych zwigzanych z wyjazdem

4.1,

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Wyjezdzajacy lub osoba przez niego upowazniona zobowiazana jest przekazad

wypelniony czytelnie wniosek wraz z wymaganymi zalgcznikami do CWM:

1) z 14 —dniowym — wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu wyjazdu,
albo w stosunku do terminu dokonania przedplaty,

2) z 40-dniowym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu wyjazdu,
w przypadku ubiegania sie przez pracownika o udzielenie urlopu bezplatnego.

Wyjezdzajacy powinien uwzgledni¢ rowniez czas oczekiwania na zalatwienie

formalnosei wizowych — przy wyjezdzie do krajow wymagajacych wiz od obywateli

Polski.

W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego w pkt. 4.1. Kwestura i Centrum
Wspdipracy Migdzynarodowej nie gwarantuje terminowego zatatwienia spraw i nie
bierze odpowiedzialnosci za straty wynikajace z opoznienia dokonania oplat lub
zwigkszenia kosztow biletow.

CWM dokonuje rejestracji i kontroli formalnej przekazanego wniosku wraz 2z
zalgezonymi dokumentami pod wzgledem ich zgodnosel z obowigzujacymi w Uczelni
przepisami,

O udzieleniu pracownikowi urfopu szkoleniowego platnego lub bezplatnego CWM
powiadamia pisemnic Biuro Spraw Osobowych, dolaczajac  kopie wniosku.
Do wniosku nauczyciela akademickiego wyjezdzajacego na okres dluzszy niz jeden
miesigc CWM dolacza kopig wyciagu z protokolu Rady Jednostki, zawierajacy opinig
W sprawie skicrowania i udzielenia urlopu szkoleniowego platnego lub urlopu
bezplatnego.

Informacjg pisemng zawierajacg imie i nazwisko wyjezdzajacego, nazwe jednostki
organizacyjnej, kraj, cel wyjazdu i termin pobytu za granicq. rodzaj 1 okres
udziclonego urlopu CWM przekazuje rownoczesnie do:

1} Dezialu Plac,

2) Dazialu Ekonomicznego,

3) Jednostki organizacyjnej. w ktorej pracownik jest zatrudniony, lub doktorant
podejmuje studia doktoranckie,

4) zainteresowanego,

3) Dezialu ds. Studiow — w przypadku, kiedy wyjezdzajacym jest doktorant



4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

W terminie nie dluzszym niz 4 dni od daty otrzymania wniosku CWM przekazuje do
Sekeji Dewizowej DKD oryginal wniosku wymagajacego obstugi finansowej wraz
z dokumentami zZrodiowymi. Ponadto, w przypadku gdy Wymagane jest dokonanie
przedplaty - dyspozycje przelewu za granice (druk DKD-2). Kopie wniosku CWM
umieszcza w archiwum podrecznym.

Oryginaly wnioskdw niewymagajacych obshugi finansowej CWM umieszcza
w archiwum podrecznym.

Kwestura przekazuje do jednostki organizacyjnej, ktéra ponosi koszty wyjazdu
potwierdzenie przyjecia przez Bank dyspozycji przelewu,

T

Czynnoder Sekeji Dewizowej DKD zwiazane z wyplatg zaliczki na pokrycie kosztow
wyjazdu zagranicznego, okresla pkt. 1.2.1. Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu
1 przechowywania dowodoéw ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiace]
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwea 2007r.

Wyjezdzajacy lub osoba przez niego upowazniona odbiera na 4 dni przed wyjazdem:
1) w Centrum Wspétpracy Migdzynarodowe;:

a) zamowione bilety, potwierdzenic ubezpieczenia pobytu za granica,

b) paszport z uzyskanymi wizami, w przypadku gdy s one Wymagane,
2) w Banku PEKAO S.A.IV. O. ul. Noakowskiego 18/20 - zaliczke w walucie obeej,

5. Rozliczenic wyjazdu

S5.d.

5.2,

Po powrocie z wyjazdu zagranicznego, wyjezdzajacy sklada osobie podejmujace;
decyzje w sprawie wyjazdu za granicg pisemne sprawozdanic w terminie 14 dni od
zakonczenia wyjazdu,

W terminie nie dtuzszym niz 14 dni, od zakonczenia wyjazdu, wyjezdzajacy dokonuje
rozliczenia finansowego wyjazdu na obowiazujacych w tym zakresie drukach,

Podstawe rozliczenia kosztéow wyjazdu zagranicznego stanowig:

1} rachunki, faktury, bilety i inne dokumenty potwierdzajace poszezegolne wydatki,
Nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczaltami,

2) zatwierdzony Wniosek,

3) w przypadku wyjazdu za granice wlasnym samochodem, wypelniony przez
wyjezdzajgcego druk wEwidencia przebiegu pojazdu dot, wyfazdu zagranicznego "
Oraz umowa na uzywanie transportu wiasnego.

Jezeli nie bylo moiliwe uzyskanie faktury, rachunku wyjezdzajacy sklada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Oswiadezenic musi by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjne;.

Druk Ewidencja przebiegu pojazdu do, wyjazdu zagranicznego™, stanowi zalacznik

nr 3 do zarzadzenia.

Druk | Rozliczenie kosziow wyjazdu zagranicznego”  stanowi zalgcznik nr 4

zarzgdzema,

Pracownik Sekeji Dewizowej DKD, potwierdza podpisem zgodnosé kosztow ujgtych

w Rozliczeniu z obowigzujgcymi przepisami  dotyczacymi rozliczania wyjazdow

zagranicznych.



5.4.

33,

5.6.

v,

3.8

Kwotg nalezna Uczelni z tytutu rozliczenia zaliczki pobranej na koszty utrzymania za

granica, wyjezdzajacy wplaca do Banku PEKAO S A, IV. O._ul. Noakowskiego 18/20.

W tytule wplaty nalezy podaé nr rozliczenia kosztdw wyjazdu zagranicznego.

Osoba zlecajaca wyjazd sprawdza pod wzglgdem merytorycznym  poprawnogé

rozliczenia kosziéw wyjazdu zagranicznego,

Rozliczenie kosztow wyjazdu zagranicznego wraz z zalgczonymi dokumentamj

zrodlowymi podlega:

1) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej, bedacego dysponentem
srodkow finansowych, z ktérych sa pokrywane koszty wyjazdu,

2) dckretacji przez pelnomocnika kwestora zgodnie z Zakladowym Planem Kont
zuwzglednieniem zrodel finansowania,

Czynnosci zwiazane z rozliczeniem ksiggowym wyjazdu zagranicznego okreéla pkt.

1.2.2. Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw

ksiegowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiacej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia

nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwea 2007r.

Rozliczenie studentdw z  wyjazdéw zagranicznych odbywanych w  ramach

migdzynarodowych programéw edukacyjnych, w tym SOCRATES-ERASMUS,

regulujg odrebne przepisy.

6. Rejestracja materialéw konferencyjnych

6.1.

6.2

Materialy konferencyjne (otrzymywane w ramach oplat konferencyjnyeh) lub inne
wydawnictwa naukowe zakupione za granicg na koszt Jednostki kierujacej musza byé
zargjestrowane w bibliotece wydzialowej lub w Bibliotece Glowney.

Otrzymane materialy, o ktorych mowa w pkt.6.1., nalezy przekazaé¢ do jednostki
wiasciwej dla afiliacji wyjezdzajacego, w celu nadania numeru inwentarzowego
ksiggozbioru podstawowego.

6.3. Zarcjestrowane materialy s udostepniane wyjezdzajacemu na zasadach okreslonych

regulaminem udostepniania zbioréw danej jednostki.
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