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Monitor Prawny Politechniki Slaskiej
poz. 915

ZARZADZENIE NR 151/2022
REKTORA POLITECHNIKI SLASKIEJ
z dnia 12 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantow i studentow
oraz os6b niebedacych pracownikami Politechniki Slaskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwigzku z art. 130 pkt 3, ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pézn. zm.), art. 174 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pdzn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167, z pdzn. zm.) oraz
§ 37 Regulaminu pracy Politechniki Slaskiej stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 103/2019 Rektora
Politechniki Slgskiej z dnia 29 sierpnia 2019 r. (Monitor Prawny PS z 2019 r. poz. 224), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

podrézy stluzbowej — rozumie sie przez to wyjazd zagraniczny odbywany przez pracownika na polecenie
przetozonego, w celu wykonywania zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
Uczelni, lub poza stalym miejscem wykonywania pracy pracownika,

platnym urlopie - rozumie sie przez to ptatny urlop w rozumieniu art. 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce, realizowany przez nauczyciela akademickiego na jego wniosek, w celu
odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspéipracy
naukowej,

wyjezdzie szkoleniowym - rozumie sie przez to wyjazd pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim,
niemajgcy charakteru podrézy stuzbowej, odbywany na wniosek pracownika, w celu podniesienia jego
kwalifikacji zawodowych,

urlopie bezptatnym - rozumie sie przez to urlop bezplatny udzielany pracownikowi na podstawie art. 174
Kodeksu pracy. Okres urlopu bezplatnego nie podlega wliczeniu do okresu pracy (stazu), od ktdérego zalezg
uprawnienia pracownicze, co wptywa m.in. na wymiar urlopu wypoczynkowego, uprawnienia do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (tzw. trzynastka), prawo do nagrody jubileuszowej. W okresie urlopu bezptatnego nie
odprowadza sie skladek na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe) oraz
ubezpieczenie zdrowotne,

bezposrednim przetozonym — rozumie sie przez to kierownika jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (j.t. Dz. U.
z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.).

Wyjazdy zagraniczne nauczycieli akademickich

§2
Nauczyciel akademicki na polecenie pracodawcy moze odby¢ zagraniczng podrdz stuzbowa w celu:

1) prowadzenia badar naukowych w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
2) prowadzenia badarh naukowych w ramach dzialalnosci badawczej,

3) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
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10.
11.

4) realizacji wymiany akademickiej,

5) uczestnictwa w konferencji, w tym wygloszenia referatu, przedstawienia prezentacji,
6) reprezentowania Uczelni za granicg,

7) innym, w uzasadnionych przypadkach.

Nauczycielowi akademickiemu wyjezdzajgcemu w zagraniczng podr6z stuzbowg przystuguja nalezno$ci
okreslone w § 9 ust. 3.

Dokumentem potwierdzajagcym polecenie pracodawcy w zakresie zagranicznej podrdézy stuzbowej jest
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktérego obieg jest prowadzony w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD).

Po zatwierdzeniu ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” do kraju czlonkowskiego UE bezposredni przelozony
przekazuje, nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym wyjazdem, do Dzialu Zasobéw Osobowych — Sekcji Ptac
jeden egzemplarz ,,Wniosku o zaswiadczenie A1 (US-3) — pracownik delegowany”.

Ubezpieczenie w trakcie zagranicznej podrézy sluzbowej zapewnia jednostka/komodrka organizacyjna
finansujgca wyjazd nauczyciela akademickiego. W przypadku gdy wyjazd nauczyciela akademickiego jest
finansowany przez podmiot zagraniczny, ale finansowanie to nie obejmuje kosztéw ubezpieczenia, woéwczas
pokrywa je jednostka/komérka organizacyjna, ktéra realizuje zadania zwigzane z zakresem tematycznym
wyjazdu zagranicznego danego nauczyciela.

§3
Na wniosek nauczyciela akademickiego rektor moze wyrazi¢ zgode na odbycie wyjazdu zagranicznego w celu,
o0 ktorym mowa w § 2 ust. 1.

Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie wyjazdu zagranicznego, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia, nauczyciel sktada w Dziale Wspdipracy z Zagranicg nie pézniej niz 10 dni przed
planowanym terminem wyjazdu.

Nauczyciel akademicki, ktéry uzyskal zgode rektora na wyjazd za granice w celach okreslonych w ust. 1,
otrzymuje ptatny urlop na okres do 60 dni kalendarzowych w ciggu roku kalendarzowego.

W przypadku przekroczenia limitu, o ktérym mowa w ust. 3, odbycie lub kontynuowanie wyjazdu zagranicznego
realizowanego w celu, o ktérym mowa w ust. 1, jest mozliwe w ramach uzyskanego przez nauczyciela
akademickiego urlopu bezptatnego w rozumieniu art. 174 Kodeksu pracy, z zastrzezZeniem ust. 5.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego pozytywnie
zaopiniowanym przez kierownika jednostki, rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego
urlopu na okres przekraczajgcy limit, o ktérym mowa w ust. 3, jednorazowo w wymiarze do 12 miesiecy.

Po zatwierdzeniu wniosek o wyjazd za granice jest przekazywany do Dzialu Wspélpracy z Zagranicg. Dziat
Wspdlpracy z Zagranicg przesyta kopie wniosku do Dziatlu Zasobéw Osobowych oraz prowadzi statystyki
wyjazdow na podstawie zatwierdzonych wnioskdw. Oryginal wniosku jest przekazywany do komérki/ jednostki,
w ktoérej zatrudniony jest wyjezdzajgcy nauczyciel.

W terminie do 10 dni po zakoriczeniu ptatnego urlopu nauczyciel akademicki jest zobowigzany ztozy¢ rektorowi
za posrednictwem Dziatu Wspdlpracy z Zagranicg sprawozdanie z przebiegu wyjazdu zagranicznego (zatacznik
nr 4). O zatwierdzeniu lub niezatwierdzeniu sprawozdania przez rektora informuje danego nauczyciela Dziat
Wspolpracy z Zagranicg, ktéry przechowuje u siebie oryginat sprawozdania, przekazujac jego kopie do Dziatu
Zasobow Osobowych. Zatwierdzenie sprawozdania stanowi warunek otrzymania zgody na kolejny ptatny urlop.

Na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego rektor moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie obowigzkéw
badawczych (m.in. na prace w projektach) w czasie ptatnego urlopu udzielonego na podstawie art. 130 pkt 3
ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przekraczajgcego 14 dni kalendarzowych, o ile nie wptynie to
na celowos¢ udzielonego urlopu.

W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania Srodkéw finansowych dysponent srodkéw moze
przyznac nauczycielowi akademickiemu wyjezdzajgcemu w ramach ptatnego urlopu zwrot kosztéw podrézy lub
diety/ryczalty, o ktérych mowa w § 9 ust. 3. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa powyzej, moze nastgpi¢ pod
warunkiem, ze nie znajdujg one pokrycia w innych zZrédtach finansowania.

Rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu.

Nauczyciel akademicki powinien ubezpieczy¢ sie na czas podrdzy i pobytu za granicg (np. koszty leczenia,
nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw, odpowiedzialno$é cywilna) we wlasnym zakresie.
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Wyjazdy zagraniczne pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

§4
. Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim na polecenie pracodawcy moze odby¢ zagraniczng podréz
stuzbowag w celu:

1) reprezentowania Uczelni za granicg,

2) uczestnictwa w konferencji, w tym wygloszenia referatu, przedstawienia prezentacji,
3) realizacji wymiany akademickiej,

4) uczestnictwa w szkoleniu, kursie,

5) innym, w uzasadnionych przypadkach.

. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim, wyjezdzajgcemu w zagraniczng podréz stuzbowa,
przystuguja naleznosci okreslone w § 9 ust. 3.

. Dokumentem potwierdzajagcym polecenie pracodawcy w zakresie zagranicznej podrézy stuzbowej jest
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktérego obieg jest prowadzony w SOD.

. Po zatwierdzeniu ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” do kraju czlonkowskiego UE bezposredni przelozony
przekazuje, nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym wyjazdem, do Dzialu Zasobéw Osobowych — Sekcji Ptac
jeden egzemplarz ,,Wniosku o zaswiadczenie A1 (US-3) — pracownik delegowany”.

. Ubezpieczenie w trakcie zagranicznej podrdzy stuzbowej zapewnia jednostka/komorka organizacyjna
finansujgca wyjazd pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim. W przypadku gdy wyjazd pracownika
niebedgcego nauczycielem jest sfinansowany w przez podmiot zagraniczny, ale finansowanie to nie obejmuje
kosztow ubezpieczenia, wowczas pokrywa je jednostka/komdrka organizacyjna, ktoéra realizuje zadania
zwigzane z zakresem tematycznym wyjazdu zagranicznego danego pracownika.

§5

. Na wniosek pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim moze zosta¢ udzielona przez rektora zgoda
na odbycie zagranicznego wyjazdu szkoleniowego w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat
w szkoleniu, kursie lub innych.

. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie wyjazdu zagranicznego, wg wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia, pracownik skltada w Dziale Wspdlpracy z Zagranicg nie p6zniej niz 10 dni przed
planowanym terminem wyjazdu.

. Pracownik, ktory uzyskal zgode na odbycie wyjazdu szkoleniowego, otrzymuje zwolnienie z obowigzku
wykonywania pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na okres do 60 dni kalendarzowych w ciggu roku
kalendarzowego.

. W przypadku przekroczenia limitu, o ktérym mowa w ust. 3, odbycie lub kontynuowanie wyjazdu zagranicznego
realizowanego w celu, o ktérym mowa w ust. 1, jest mozliwe w ramach uzyskanego przez pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim urlopu bezptatnego w rozumieniu art. 174 Kodeksu pracy.

. Po zatwierdzeniu wniosek o wyjazd za granice jest przekazywany do Dziatu Wspoélpracy z Zagranicg. Dzial
Wspoélpracy z Zagranicg przesyta kopie wniosku do Dzialu Zasobéw Osobowych oraz prowadzi statystyki
wyjazdow na podstawie zatwierdzonych wnioskow. Oryginat wniosku jest przekazywany do komérki/jednostki,
w ktérej zatrudniony jest wyjezdzajgcy pracownik.

. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania Srodkéw finansowych dysponent srodkéw moze
przyzna¢ pracownikowi wyjezdzajgcemu w ramach zagranicznego wyjazdu szkoleniowego zwrot kosztéw
podrozy lub diety/ryczatty, o ktérych mowa w § 9 ust. 3. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa powyzej, moze nastgpi¢
pod warunkiem, ze nie znajdujg one pokrycia w innych zrédlach finansowania.

. Rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu.
. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim powinien ubezpieczy¢ si¢ na czas podrdzy i pobytu za granicg
(np. koszty leczenia, nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw, odpowiedzialnos$é cywilna) we wlasnym zakresie.
Wyjazdy zagraniczne oséb niebedacych pracownikami Politechniki Slaskiej,
doktorantéw oraz studentéw

§6
. Osoby niebedgce pracownikami Politechniki Slaskiej moga odbywaé wyjazdy zagraniczne w celu:

1) realizacji zadan wynikajgcych z projektéw, w ktérych sg wykonawcami lub uczestnikami,

2) realizacji innych zadanh wykonywanych na rzecz Uczelni.
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. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie wyjazdu zagranicznego, wg wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, osoba, o ktérej mowa w ust. 1, sktada w Dziale Wspdtpracy z Zagranicg nie pézniej niz
10 dni przed planowanym terminem wyjazdu. Dzial Wspélpracy z Zagranicg przechowuje oryginat wniosku.

. Osobie niebedgcej pracownikiem Politechniki Slgskiej przystuguja naleinosci zwigzane z wyjazdem
zagranicznym okre§lone w projekcie, ktorego jest wykonawcg badz uczestnikiem, lub przyznane na podstawie
decyzji kierownika jednostki organizacyjnej Politechniki Slaskiej, na ktérej rzecz osoba ta wykonuje zlecone
czynnosci.

. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania srodkéw finansowych dysponent §rodkdéw moze
przyznac osobie niebedgcej pracownikiem, a skierowanej do odbycia wyjazdu zagranicznego, zwrot kosztéw
podrdézy lub diety/ryczatty, o ktérych mowa w § 9 ust. 3.

. Podstawg do zwrotu kosztéw wyjazdu i wyptaty $wiadczeri sg zawarta pomiedzy Politechnika Slaska a osobg
niebedgca pracownikiem umowa, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, oraz
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktérego obieg jest prowadzony w SOD. Wyjazd ten nie stanowi podrézy
stuzbowej, o ktérej mowa w § 1 pkt 1 zarzgdzenia. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa powyzej, moze nastgpic¢ pod
warunkiem, ze nie znajdujg one pokrycia w innych zZrédtach finansowania.

. Rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dokonac¢ w terminie do 14 dni od powrotu.

§7
. Wyjazdy zagraniczne doktorantéw i studentéw mogg odbywac sie w celu:

—_

) realizacji za granicg czesci studiéw,

2) uczestnictwa w szkoleniach i kursach,

3) realizacji stazu dydaktycznego lub naukowego,

4) uczestnictwa w wymianie akademickiej,

5) udziatu w konkursach i zawodach,

6) uczestnictwa w konferencjach,

7) reprezentowania Uczelni,

8) realizacji badan naukowych w ramach dziatalnosci badawczej,

9) realizacji badafi naukowych w ramach projektow finansowanych ze §rodkow zewnetrznych,
10) innym, w uzasadnionych przypadkach.

Student wyjezdzajacy za granice zachowuje status studenta, w tym prawo do $wiadczen, o ktérych mowa
w art. 86 ust. 1 pkt 1-4 i art. 359 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
na zasadach okreslonych w przepisach o przyznawaniu tych §wiadczen.

. Uczestnik studiéw doktoranckich wyjezdzajacy za granice zachowuje status uczestnika studiéw doktoranckich,
w tym prawo do $wiadczen, o ktérych mowa w art. 86 ust. 1 pkt 1-4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zwigzku z art. 281 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajgce
ustawe — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, oraz do stypendium doktoranckiego i zwigkszenia stypendium
doktoranckiego z dotacji projakosciowej, o ktérych mowa w art. 200 i 200a ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym, w zwigzku z art. 285-286 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, na zasadach okreslonych w przepisach o przyznawaniu tych swiadczen.

. Doktorant ksztalcgcy sie w szkole doktorskiej, wyjezdzajgc za granice, zachowuje status doktoranta, w tym
prawo do pobierania stypendium doktoranckiego, o ktérym mowa w art. 209 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. -
Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce, na zasadach okreslonych w przepisach o przyznawaniu tego stypendium.

. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie wyjazdu zagranicznego, wg wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, osoba, o ktdrej mowa w ust. 1i 2, sktada:

1) student - we wlasciwym Biurze Obstugi Studentéw,
2) doktorant — w Szkole Doktordéw, z zastrzezeniem pkt 3,
3) doktorant (uczestnik) studiéw doktoranckich — u kierownika studiéw doktoranckich,

nie pézniej niz 10 dni przed planowanym terminem wyjazdu. Oryginal wniosku jest przechowywany
odpowiednio w Biurze Obstugi Studentéw, Szkole Doktoréw, u kierownika studiéw doktoranckich.
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6. W uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji posiadania Srodkéw finansowych dysponent srodkéw moze
przyzna¢ doktorantowi lub studentowi skierowanemu do odbycia wyjazdu zagranicznego zwrot kosztéw
podrozy lub diety/ryczalty, o ktérych mowa w § 9 ust. 3.

7. Podstawg do zwrotu kosztéw wyjazdu i wyplaty $wiadczer s3 zawarta pomiedzy Politechniky Slgska
a doktorantem lub studentem umowa, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, oraz
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktérego obieg jest prowadzony w SOD. Wyjazd ten nie stanowi podrdzy
stuzbowej, o ktérej mowa w &1 pkt 1 zarzgdzenia. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa powyzej, moze nastgpic¢ pod
warunkiem, Ze nie znajdujg one pokrycia w innych zrédlach finansowania.

8. Rozliczenia kosztéw wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu.
§8
Ubezpieczenie (np. koszty leczenia, nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw, odpowiedzialno$¢ cywilna) osoby
niebedgcej pracownikiem Politechniki Slgskiej, doktoranta lub studenta w trakcie wyjazdu zagranicznego zapewnia
osoba wyjezdzajgca lub macierzysta jednostka/komérka organizacyjna osoby wyjezdzajacej.
Naleznosci z tytulu podrézy stuzbowej

§9
1. Pracownicy odbywajgcy zagraniczne podréze stuzbowe majg prawo do nalezno$ci okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej, zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”, z uwzglednieniem przepiséw niniejszego zarzgdzenia.

2. Czas pobytu poza granicami kraju liczy sie w przypadku odbywania zagranicznej podrézy stuzbowej srodkami
komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili jej przekroczenia w drodze
powrotnej do kraju,

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili lgdowania
samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

3) morskiej — od chwili wyjscia statku/promu z portu polskiego do chwili wejscia statku/promu w drodze
powrotnej do portu polskiego.

3. Pracownikowi wyjezdzajgcemu w zagraniczng podréz stuzbowg przystuguja nastepujgce naleznosci:
1) ryczalt na dojazd (tzw. dieta dojazdowa),
2) dieta pobytowa,
3) zwrot kosztéw hotelu na podstawie rachunku lub ryczatt,
4) $rodki na przejazdy lokalne,
5) $rodki na pokrycie kosztéw podrdzy,
6) Srodki na inne, uzasadnione optaty zwigzane z wyjazdem (w szczegélnosci oplaty wizowe, optaty

konferencyjne, szkoleniowe).

§ 10
1. Przez diete dojazdowg nalezy rozumie¢ $rodki pieniezne przeznaczone na pokrycie kosztéw dojazdu
pracownika z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, w wysokosci
réwnowartosci diety pobytowej w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za
granicg, w ktérej pracownik korzysta z noclegu. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wytacznie
w jedng strone, przystuguje mu ryczatt w wysokosci 50% diety.

2. Dieta dojazdowa, o ktérej mowa w ust. 1, nie przystuguje, gdy:
1) pracownik odbywa podréz samochodem prywatnym lub stuzbowym,
2) strona zagraniczna zapewnia bezplatne dojazdy,
3) pracownik nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych dieta jest przeznaczana.
§11

1. Przez diete pobytowg nalezy rozumie¢ $rodki pieniezne przeznaczone na pokrycie kosztéw wyzywienia
pracownika w czasie zagranicznej podrozy stuzbowej.

2. Diete pobytowg oblicza sie w nastepujacy sposéb:
1) zakazda pelng dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci,

5/13



2) za niepelng dobe podrézy przystuguje:
a) do 8 godzin - 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - dieta w pelnej wysokoSci.

3. Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granicg bezptatne, catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety. Jezeli
pracownik ma zapewnione cze$ciowe wyzywienie (np. $niadania w hotelu lub obiady podczas konferencji),
kwote diety zmniejsza sie odpowiednio o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia:

1) $niadania — 15% diety,
2) obiad - 30% diety,
3) kolacja - 30% diety.

§12
1. Przez koszty hotelu nalezy rozumie¢ Srodki pieniezne przystlugujace pracownikowi na pokrycie kosztéw
noclegu podczas zagranicznej podrozy stuzbowej, w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym,
w granicach ustalonego na ten cel limitu okre§lonego w zatgczniku do rozporzgdzenia. W uzasadnionych
przypadkach, na wniosek pracownika, dysponent $rodkéw moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit okres§lony w zatgczniku do rozporzgdzenia.

2. W przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu,
o ktéorym mowa w ust. 1. Ryczalt nie przystuguje na czas przejazdu oraz gdy pracownikowi wyjezdzajgcemu
zapewniono bezplatny nocleg lub gdy zostat on optacony w ramach wpisowego na konferencje.

3. W przypadku korzystania z pokoju hotelowego z innymi osobami pracownikowi przystuguje zwrot kwoty
odpowiadajgcej ilorazowi ceny noclegu oraz liczby oséb korzystajacych z pokoju, wykazanych na rachunku.
Powyzsze stosuje sie odpowiednio w przypadku zwrotu kosztow positkéw wyszczeg6lnionych na rachunku
hotelowym.

4. W przypadku gdy na rachunku hotelowym wyszczegélniono kwote za wyzywienie, kwote te rozlicza sie do
wysokosci limitu.

§13
Na pokrycie kosztéw przejazdéw lokalnymi Srodkami komunikacji pracownikowi wyjezdzajacemu w podrdz
stuzbowg przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety pobytowej za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy.

§ 14
1. Przez srodki na pokrycie kosztow podrdzy nalezy rozumiec srodki przeznaczone na zakup biletéw kolejowych,
autobusowych, lotniczych lub morskich w wysokosci stwierdzonej rachunkiem.

2. W uzasadnionych przypadkach do odbycia podrézy stuzbowej moze by¢ uzyty samochéd osobowy bedacy
wlasno$cig pracownika lub Politechniki Slgskiej, zgodnie z trybem okre§lonym w odrebnym zarzadzeniu. Zgode
na wyjazd samochodem uzyskuje sie w SOD po zaznaczeniu odpowiedniego Srodka transportu na formularzu
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

3. Wynajem samochodu do odbycia podrézy stuzbowej i zwigzany z tym zakup paliwa rozliczane sg w SOD
procesem ,obieg faktury zakupowe;j”.

§15
Pracownik odbywajgcy zagraniczng podréz stluzbowg finansowang lub wspétfinansowang z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i/lub innych srodkéw europejskich oraz miedzynarodowych moze otrzymac srodki
na pokrycie kosztéw podrézy na warunkach okreslonych w budzecie projektu, z zastrzezeniem przepiséw
podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych.

§16
1. ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” sktada sie w SOD.

2. Osoba posiadajgca zatwierdzone ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” moze uzyska¢ zaliczke na odbycie
zagranicznej podrézy stuzbowej. Wniosek o zaliczke sktada sie w SOD. Zaliczka jest wyptacana wylgcznie
w formie bezgotéwkowej, przelewem na wskazany przez osobe wnioskujgcg rachunek bankowy. Zaliczka jest
wyplacana w walutach PLN (zloty polski), EUR (euro), USD (dolar amerykariski) i GBP (funt szterling) do
wysokosci limitéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznos$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j.
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3. Rozliczenie wyjazdu nastepuje poprzez ztozenie do Dzialu Finansowego w pionie Kwestora wypelnionej tabeli
rozliczenia kosztéw delegacji (Monitor Prawny PS z 2017 r. poz. 244) oraz kompletu dokumentéw
potwierdzajgcych odbycie wyjazdu.

4. Niewykorzystang kwote zaliczki nalezy zwréci¢ na rachunek bankowy, z ktérego zostata wyptacona.

§17
Traci moc zarzadzenie nr 66/2022 Rektora Politechniki Slaskiej z dnia 11 marca 2022 r. w sprawie wyjazdéw
zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw oraz oséb niebedgcych pracownikami Politechniki Slgskiej
(Monitor Prawny PS z 2022 r. poz. 173).

§18
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor PS: A. Mezyk
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ZALACZNIKNR1

do zarzadzenia nr 151/2022 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 12.pazdziernika 2022 r.

(pieczqtka jednostk/komérkii) (miejscowosc i data)

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE - PRACOWNIK

O nauczyciel akademicki O pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim !

rodzaj wyjazdu:O urlop ptatny zgodnie z art. 130 pkt 3 ustawy PSWiN O urlop bezptatny [J wyjazd szkoleniowy !

(nazwisko i imie, tytud, stopier naukowy, stanowisko)

2. Cel wyjazdu': O badania naukowe O dydaktyka [0 konferencja O staz O inne — pelna nazwa wydarzenia:

4. Okres pobytu za granicg: 0d ....cceeveeeveverreerseersneereienneeneeesseeeseenns GO ettt

5. Okreslenie merytorycznego zwigzku wyjazdu z zadaniami realizowanymi na Politechnice Slaskiej lub
dziatalnoscig Uczelni. Jesli wyjazd dotyczy zadan badawczych, wowczas nalezy dotgczy¢ krétki opis badan ?

2) urlopu bezptatnego 0d ......cceeeveeieeiieeeeee e {6 Lo Y USSR

7. Swiadczenia pokrywane przez podmiot ZAZTANICZNY: ...c.eveveererrveeerieeeeeseseeeeseseeseseesseassesssesessssssesssssssessssssssenssnes
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9. Wymiary finansowe (konto alokacji, MPK, GZF, projekt, kat. projektowa):

Popieram/nie popieram!

(podpis bezposredniego przetoZonego)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym:

(podpis i data weryfikacji przez Dziat Wspétpracy z Zagranicq)

Sprawdzono pod wzgledem finansowym:

(data i podpis petnomocnika ds. kontrolingu/kontrolera budzetu)

Zatwierdzam wyjazd

(data i podpis rektora)

! Zaznaczy¢ wlasciwe.

? W przypadku wiecej niz jednego zrédta finansowania wyjazdu konieczne jest okreslenie jego zwigzku z kazdym ze wskazanych zrodet.

(data i podpis wnioskujgcego)

Akceptacja dysponenta srodkow

(data i podpis dysponenta srodkow|)
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ZALACZNIK NR 2

do zarzadzenia nr 151/2022 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 12.pazdziernika 2022 r.

(pieczqtka komérki/jednostki)

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE - DOKTORANT, STUDENT, OSOBA NIEBEDACA PRACOWNIKIEM

O doktorant [ student (1 osoba niebedaca pracownikiem Politechniki Slaskiej !

L e ettt ettt ettt ettt s et sh e s ea et sh s R s e a et s ea et ee s se e ae e e st et s sae s e s snsraenesaen
(nazwisko i imie, tytul, stopieri naukowy)
2 ettt ettt eteeee et e e et e teeteeee e e ata bt e teeee e e —e bt e teeee s e a st aaeeeeeee e e bantebeeteeeee e nnrt e bt e teeeeeeeeernnssate e e s e nnnre
(adres zamieszkania)
B CLWYJAZAUL ...ttt ettt ettt e e ettt e e sree et e e e e e e e n s e e e s s e et e ee et ee e s e e ae e st nee s e neee s enreee e sae
4. Kraj, miejSCOWOSC, 0STOAEK AOCELOWY: .....oouiiuiiiieieiieitetee ettt ettt ettt et s bt s st e st et e b e be st e beeaees
5. Okres pobytu za granicg: 0d .......ccecceeeveerrveeriuerereenieenseensreessesseesenees O ettt

6. Okreslenie merytorycznego zwigzku wyjazdu z zadaniami realizowanymi na Politechnice Slaskiej lub
dziatalno$cig Uczelni. Jesli wyjazd dotyczy zadan badawczych, wéwczas nalezy dotgczy¢ krotki opis badani®

Koszty ubezpieczenia na czas pobytu za granicg pokrywa osoba wyjezdzajgca/macierzysta jednostka/komorka
organizacyjna osoby wyjezdzajgcej °

(podpis wnioskujqcego)
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Popieram/nie popieram !

(podpis dyrektora Szkoty Doktoréw/kierownika studiéw doktoranckich/
dziekana/kierownika projektu)

Sprawdzono pod wzgledem finansowym: Akceptacja dysponenta Srodkow
(data i podpis petnomocnika ds. kontrolingu/kontrolera budzetu) (data i podpis dysponenta srodkéw)
Zatwierdzam wyjazd

(data i podpis rektora)

Zaznaczy¢ wlasciwe.

2 Wpisa¢ whasciwe: realizacja zadari wynikajgcych z projektéw, realizacja innych zadar wykonywanych na rzecz Uczelni, realizacja za granicg
czesci studidw, uczestnictwo w szkoleniach i kursach, realizacja stazu dydaktycznego lub naukowego, uczestnictwo w wymianie akademickiej,
udziat w konkursach i zawodach, uczestnictwo w konferencjach, reprezentowanie Uczelni, realizacja badan naukowych w ramach dziatalnosci
badawczej, realizacja badani naukowych w ramach projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

5 W przypadku wiecej niz jednego Zrédta finansowania wyjazdu konieczne jest okreslenie jego zwigzku z kazdym ze wskazanych zZrédet.

4.

Niepotrzebne skreslic.

Niepotrzebne skreslic.
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ZAEACZNIK NR 3

do zarzadzenia nr 151/2022 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 12.pazdziernika 2022 r.

(pieczec komdrki/jednostki)

UMOWA
nr.../e./efeeen

(symbol organizacyjny jednostki/nr kolejny/rok akademicki)

Y= \T07: 1 g ¥ T PP s W ANU ettt ettt et , pomiedzy:

Politechniky Slaska z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A, NIP: 631-020-07-36, REGON: 000001637,
TEPTeZENTOWANG PIZEZ TEKLOTA: .iiviiieriiirerieeiiirreeiieeeeeteeeeeesssiarrreeteeeesessssassneeeeseesessssssssnsnneeseeeess , zwang dalej
Politechnika,

aPanig/Panem ......c.ccccceereveereieernnnieeeeeeee e eeeeens ZATIML. «euveerenneeeeeneeeeansteesaneeeseneeesesnteessseesesneeesesnneeesanneessensnesans ,
doktorantem/studentem/osobg niebedaca pracownikiem Politechniki Slaskiej!, zwang/zwanym dalej Wykonawca.

§1
Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ w okresie 0d ......ccccecrvervenniinensienniennene 6 (o TR UPUROUPPPRRRPRRRt

nieodplatnie prace:

1)  wynikajgce zZ POWIETZONYCR ZAAAN: ...coeviiriiieieiiereee ettt ettt e et s e e s te e st e s sse e s st e stesseesseessaessasssaeen

Wykonawcy przystugujg:
1) diety,
2) zwrot nastepujgcych kosztow:
a) przejazdow,
b) noclegéw badz ryczattu za nocleg,
¢) innych, udokumentowanych WyAatKOW: .......c..ceiireriiritenieteeeteet ettt ettt ettt et e e see s e esaens

w wysokosci i na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej w tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167, z p6zn. zm.).

§3
Wykonawca dokona rozliczenia kosztéw wyjazdu w terminie do 14 dni od powrotu.

§4
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(Politechnika Slgska) (Wykonawca)

Kopie otrzymuijq:
Komorka /jednostka macierzysta

! Niepotrzebne skreslic.
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ZALACZNIK NR 4

do zarzadzenia nr 151/2022 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 12.pazdziernika 2022 r.

Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego

Tytul, stopiert naukowy, imMie 1 NAZWISKO: ...ccoiiriiiiiiiiiei ettt ettt et et st sae e

Termin Wyjazdu: 0d ......ccceeeeeeiieiiniieiirienieieeeieeeee e eeeeeeeeeee O ettt st
Wyjazd byt zwigzany z realizacjg Zadania: ........eeeceeeeeiiiiiiiiiece ettt e s ee et e s e

data i podpis wyjezdzajqcego

Zatwierdzam

data i podpis rektora
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