Zalacznik or 5 do zarzadzenia m33/2008
Rektora PW zdnia A9.0€, 2008 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW DOT. WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH

1. Postanowienia ogdlne

L.1. Instrukcja okreSla zasady obiegu i terminy skladnia dokumentéw zwiazanych
z wyjazdami za granicg pracownikow, studentéw, doktorantéw i innych o0séb
wspolpracujacych z Uczelnia.

1.2. Uzyte w niniejszej Instrukcji terminy oznaczaja;

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9

CWM - Centrum Wspolpracy Miedzynarodowej,

DKD - Dziat Kosztow i Dekretu Kwestury,

Osoba zlecajaca wyjazd - osoba posiadajaca w dyspozycji érodki finansowe, z ktérych
pokrywane sa koszty wyjazdu tj. kierownik projektu, kierownik jednostki
organizacyjne;j,

rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12
pazdziernika 2006r. w sprawie kierowania osob za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegélnych uprawnien tych oséb (Dz.U.
2006r. nr 190 poz. 1405, z pdzn. zm.),

uchwata — Uchwalg nr 157/XLV1/2007 Senatu PW z dnia 21 lutego 2007 w sprawie
warunkow 1 trybu kierowania za granice pracownikéw, doktorantéw i studentdw
Politechniki Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
Uczelnia — Politechnike Warszawska,

wniosek:

a) ,,Wniosek — delegacja za granicg”, kt6rego wzér D, stanowi Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia,

b) ,,Wniosek — skierowanie za granice”, ktérego wzér S, stanowi Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia,

wyjezdzajacy — osoby okreslone w § 1.ust.2. niniejszego zarzadzenia,

zarzadzenie - niniejsze zarzadzenie w sprawie wyjazdéw zagranicznych

pracownik6w, doktorantéw i studentéw Politechniki Warszawskiej.

2. Zasady sporzgdzania dokumentéw zwigzanych z wyjazdem

2.1.Wyjezdzajacy pobiera ze strony internetowej WWW.cwm.pw.edupl odpowiedni
formularz wniosku:

1)

Whniosek - delegacja za gramice (Wniosek wzér D) — wypelnia osoba, ktéra
wyjezdza w celu innym niz nizej wymienionym (np. udziat w konferencji, kongresie,
w targach, wyjazdy w celu podpisania uméw o wspolprace, uczestnictwo w
posiedzeniach komitetoéw itd.).
Wniosek - skierowanie za granice (Wniosek wzér S) - wypemhia osoba, ktéra
wyjezdza w celu:
prowadzenia badan naukowych,
podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktyczne;j,
szkoleniowym na:
odbycie czgsci jednolitych studiéw magisterskich lub studiéw pierwszego stopnia
albo studiow drugiego stopnia,
studia podyplomowe,
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2.3,

2.4.

2.5.

2.6.

2.7,

studia doktoranckie (w przypadku posiadania odpowiedniego dorobku naukowego
1 co najmniej rocznego stazu pracy w danej specjalnoéci),

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 zatacza:

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

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

3) w przypadku wyjazdéw do krajow, w kt6rych obowiazuja dla obywateli Polski
wizy - wypelnione formularze wizowe, fotografie, wazny paszport.

Wyjezdzajacy przygotowuje w porozumieniu z osobg zlecajaca wyjazd (posiadajaca
w dyspozycji srodki finansowe, z ktérych pokrywane sq koszty wyjazdu) propozycje
zakresu przyznanych $wiadczen wraz z okreéleniem ich zrédla finansowania, zgodnie
Z niniejszym zarzadzeniem.

Zakres przyznanych §wiadczen akceptuja, skladajac swoj podpis na Wniosku:

1) kierownik projektu (w przypadku, kiedy koszty wyjazdu pokrywane sq ze érodkow
finansowych przyznanych na realizacje projektu);

2) pelomocnik kwestora,
3) dysponent srodkéw finansowych (kierownik jednostki organizacyinej).

Do Wniosku oprécz dokumentow, o ktérych mowa w pkt.2.3, powinna by¢ zataczona:

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

2) umowa dotyczaca zasad wyplacania i zwrotu przyznanych $wiadczen z tytulu
skierowania na wyjazd za granice, (o ile osoba zlecajaca wyjazd postanowi, ze
taka umowa zostanie zawarta).

W przypadku wyjazdu za granicg 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
diuzszy niz 1 miesiac do wniosku powinien by¢ zalaczony wyciag z protokohu Rady
Jednostki zawierajacy opinie w sprawie skierowania nauczyciela akademickiego
i udzielenia mu urlopu szkoleniowego platnego /urlopu bezplatnego.



3. Podejmowanie decyzji w sprawie wyjazdu za granice

2.l

3.2.

3.3.

3.4.

Decyzje w sprawie wyjazdu za granicg w ramach skierowan udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych podejmujg osoby, okreslone w § 9 ust.1.
uchwaty.

Decyzje w przypadku pozostalych wyjazdéw podejmujg osoby okreslone w § 2 ust.1.
niniejszego zarzadzenia.

Decyzjg¢ w sprawie wyjazdu za granice powinna uwzgledniaé koncowy termin
zatrudnienia pracownika /umowy/ mianowania.

Decyzje w sprawie skrécenia pobytu za granica i udzielonego 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 zobowigzana jest przekazaé

wypelniony czytelnie wniosek wraz z wymaganymi zalacznikami 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 sig przez pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego.

Wyjezdzajacy powinien uwzgledni¢ réwniez czas oczekiwania na zalatwienie

formalnosci wizowych — przy wyjezdzie do krajéw wymagajacych wiz od obywateli

Polski.

W przypadku niedotrzymania terminu okre$lonego w pkt. 4.1. Kwestura i Centrum
Wspolpracy Migdzynarodowej nie gwarantuje terminowego zalatwienia spraw i nie
bierze odpowiedzialno$ci za straty wynikajace z opdznienia dokonania oplat lub
zwigkszenia kosztow biletow.,

CWM dokonuje rejestracji i kontroli formalnej przekazanego wniosku wraz z
zalaczonymi dokumentami pod wzgledem ich zgodnosci z obowiazujacymi w Uczelni
przepisami.

O udzieleniu pracownikowi urlopu szkoleniowego platnego lub bezptatnego CWM
powiadamia pisemnie Biuro Spraw Osobowych, dolaczajac kopie wniosku.
Do wniosku nauczyciela akademickiego wyjezdzajacego na okres dhuzszy niz jeden
miesigc CWM dotacza kopig wyciagu z protokolu Rady Jednostki, zawierajacy opinie
w sprawie skierowania i udzielenia urlopu szkoleniowego platnego lub urlopu
bezplatnego.

Informacjg pisemna zawierajaca imi¢ i nazwisko wyjezdzajacego, nazwe jednostki
organizacyjnej, kraj, cel wyjazdu i termin pobytu za granica, rodzaj i okres
udzielonego urlopu CWM przekazuje réwnoczesnie do:

1) Dziah Piac,
2) Dzialu Ekonomicznego,

3) jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, lub doktorant
podejmuje studia doktoranckie,

4) zainteresowanego,

5) Dzialu ds. Studiéw — 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 obshugi finansowej wraz
z dokumentami zrédlowymi. Ponadto, w przypadku gdy wymagane jest dokonanie
przedplaty - dyspozycje przelewu za granice (druk DKD-2). Kopie wniosku CWM
umieszcza w archiwum podrecznym.

Oryginaly wnioskéw niewymagajacych obshigi finansowej CWM umieszcza
w archiwum podrecznym.

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

Czynnosci Sekeji Dewizowej DKD zwiazane z wyplatg zaliczki na pokrycie kosztow
wyjazdu zagranicznego, okresla pkt. 1.2.1. Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu
1 przechowywania dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskie;j, stanowigce;
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007r.

Wyjezdzajacy lub osoba przez niego upowazniona odbiera na 4 dni przed wyjazdem:
1) w Centrum Wspélpracy Miedzynarodowej:

a) zamowione bilety, potwierdzenie ubezpieczenia pobytu za granica,

b) paszport z uzyskanymi wizami, w przypadku gdy sq one wymagane,
2) w Banku PEKAO S.A. IV. O. ul. Noakowskiego 18/20 - zaliczkg w walucie obcej.

5. Rozliczenie wyjazdu

3.1.

5.2,

5.3.

Po powrocie z wyjazdu zagranicznego, wyjezdzajacy sklada osobie podejmujace;
decyzj¢ w sprawie wyjazdu za granice pisemne sprawozdanie w terminie 14 dni od
zakonczenia wyjazdu.

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

Podstawg rozliczenia kosztéw wyjazdu zagranicznego stanowia;

1) rachunki, faktury, bilety i inne dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki.
Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami,

2) zatwierdzony Wniosek,

3) w przypadku wyjazdu za granice wlasnym samochodem, wypelniony przez
wyjezdzajacego druk ,, Ewidencja przebiegu pojazdu dot. wyjazdu zagranicznego”
oraz umowa na uzywanie transportu wlasnego.

Jezeli nie bylo mozliwe uzyskanie faktury, rachunku wyjezdzajacy sktada pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

O$wiadczenie musi by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Druk ,.Ewidencja przebiegu pojazdu dot. wyjazdu zagranicznego”, stanowi zalgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

Druk ,,Rozliczenie kosztow wyjazdu zagranicznego” stanowi zalgcznik nr 4

zarzadzenia.

Pracownik Sekcji Dewizowej DKD, potwierdza podpisem zgodnosé kosztow ujetych

w Rozliczeniu z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rozliczania wyjazdow

zagranicznych.



5.4,

5.5.

5.6.

3.4,
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Kwote nalezng 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 poda¢ nr rozliczenia kosztow wyjazdu zagranicznego.

Osoba zlecajaca wyjazd sprawdza pod wzgledem merytorycznym poprawnosc

rozliczenia kosztéw wyjazdu zagranicznego.

Rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznego wraz z zalaczonymi dokumentami

zrodlowymi podlega:

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

2) dekretacji przez pelnomocnika kwestora zgodnie z Zaktadowym Planem Kont
z uwzglednieniem Zrédet finansowania.

Czynnosci zwiazane z rozliczeniem ksiggowym wyjazdu zagranicznego okreéla pkt.

1.2.2. Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw

ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia

nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007r.

Rozliczenie studentéw z wyjazdow zagranicznych odbywanych w ramach

migdzynarodowych programéw edukacyjnych, w tym SOCRATES-ERASMUS,

regulujg odrebne przepisy.

6. Rejestracja materialéw konferencyjnych

6.1. Materialy konferencyjne (otrzymywane w ramach oplat konferencyjnych) lub inne

wydawnictwa naukowe zakupione za granicq na koszt jednostki kierujacej musza byé
zarejestrowane w bibliotece wydziatowej lub w Bibliotece Gtéwnej.

6.2. Otrzymane materialy, o ktérych mowa w pkt.6.1., nalezy przekazaé¢ do jednostki

wlasciwej dla afiliacji wyjezdzajacego, w celu nadania numeru inwentarzowego
ksiggozbioru podstawowego.

6.3. Zarejestrowane materialy sq udostepniane wyjezdzajacemu na zasadach okreslonych

regulaminem udostgpniania zbioréw danej jednostki.



