ZARZADZENIE Nr 93/2022
REKTORA POLITECHNIKI RZESZOWSKIEJ im. IGNACEGO LUKASIEWICZA
z dnia 10 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad delegowania i rozliczania kosztéw wyjazdéw
krajowych i zagranicznych studentéw, doktorantow oraz oséb swiadczacych

prace na Politechnice Rzeszowskiej na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.) zarzadza sie

co nastepuje:

§1

1. Studenci i doktoranci Politechniki mogg otrzymac zgode na wyjazd krajowy
| zagraniczny w zwigzku z:
1) procesem ksztatcenia, w tym realizacjg indywidualnego planu badawczego;
2) dziatalnoscig w samorzgdzie studenckim lub w samorzadzie doktorantow;
3) dziatalnoscig két naukowych i pozostatych organizacji studenckich
dziatajgcych na Politechnice;
4) realizacjg zadan na rzecz Politechniki, w tym reprezentowaniem Politechniki
w zawodach sportowych, uczestnictwem w przedsiewzieciach
popularyzujgcych nauke, promocyjnych lub realizowanych w ramach
wspotpracy z innymi podmiotami.
2. Osoby $wiadczgce prace na Politechnice na podstawie umoéw cywilnoprawnych
mogg otrzymac zgode na wyjazd krajowy i zagraniczny w zwigzku z:
1) uczestnictwem w dziatalnosci naukowej prowadzonej przez Politechnike;
2) realizacjg zadan na rzecz Politechniki w ramach wspotpracy z innymi
podmiotami;
3) promocjg Uczelni.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1-2 zgody na wyjazd krajowy
| zagraniczny udziela prorektor ds. ksztatcenia, a w pozostatym zakresie prorektor

ds. studenckich.



. Udzielenie studentowi lub doktorantowi zgody na wyjazd stanowi rownoczesnie
usprawiedliwienie jego nieobecnosci na zajeciach dydaktycznych.
. W przypadkach okreslonych w ust. 2 zgody na wyjazd krajowy i zagraniczny

udziela odpowiednio rektor, upowazniony prorektor lub kanclerz.

§2

. Procedura postepowania w przypadku wyjazdow krajowych i zagranicznych
dokumentowana jest w formie papierowe;.

. Studenci i doktoranci ubiegajacy sie o sfinansowanie kosztéw wyjazdu,
zobowigzani sg do ztozenia dokumentéw wyjazdowych odpowiednio

w sekretariacie prorektora ds. ksztatcenia albo w sekretariacie prorektora

ds. studenckich oraz w przypadku wyjazdow zagranicznych, po uzyskaniu zgody
o ktérej mowa w § 1 ust. 3 w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej, najpdzniej na
14 dni przed dniem wyjazdu.

. Osoby swiadczgce prace na podstawie uméw cywilnoprawnych zobowigzane sg
do ztozenia dokumentéw wyjazdowych odpowiednio w sekretariacie rektora,
upowaznionego prorektora lub kanclerza oraz w przypadku wyjazdow
zagranicznych, po uzyskaniu zgody o ktérej mowa w § 1 ust. 5, w Dziale
Wspétpracy Miedzynarodowej, najpdzniej na 14 dni przed dniem wyjazdu.

. Wymagane dokumenty wyjazdowe, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 to

W szczegolnosci:

1) wniosek indywidualny lub grupowy na wyjazd;

2) zaproszenie (jezeli organizator przystat zaproszenie);

3) program wydarzenia, plan pobytu;

4) szczegotowa kalkulacja kosztéw wyjazdu.

§ 3

. Wyjezdzajgcy jest zobowigzany do wskazania we wniosku w sprawie wyjazdu

zrodta lub zrodet jego finansowania.



. Jezeli we wniosku o ktérym mowa w ust. 1 wskazano kilka zrédet finansowania,
szczegotowa kalkulacja kosztow wyjazdu dotgczona do wniosku musi zawieraé
wskazanie zrédet finansowania w odniesieniu do poszczegolnych wydatkow.

. Kazdy dysponent srodkow finansowych, ktére zostaty wskazane we wniosku

w sprawie wyjazdu jako zrodto finansowania wydatku, potwierdza na wniosku
wysokosc¢ dofinansowania, biorgc pod uwage celowos¢ wydatku, gospodarnosc
Srodkami publicznymi oraz stan budzetu, ktérym zarzadza.

. Dysponent srodkéw finansowych moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie pojazdu
niebedgcego wiasnoscig uczelni w celu odbycia wyjazdu, wyjgtkowo, w sytuaciji
braku mozliwosci dojazdu publicznymi srodkami transportu lub gdy koszt
przejazdu pojazdem nie bedgcym wiasnoscig uczelni, w konkretnym przypadku,
jest nizszy niz koszt przejazdu publicznymi srodkami transportu. Wzér wniosku

0 wyrazenie zgody na uzycie pojazdu niebedgcego wtasnoscig uczelni w celu
odbycia wyjazdu stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

. Dysponent srodkéw nie moze wyrazi¢ zgody na pokrycie wydatku zwigzanego

z wyjazdem, ktéry przekracza jego budzet.

. Wyptata zaliczki na niezbedne koszty wyjazdu i pobytu wyjezdzajgcego nastepuje
na podstawie decyzji osob wskazanych w § 1. ust. 3i 5, podjetej w oparciu

0 szczego6towg kalkulacje kosztow wyjazdu dotgczong do wniosku wyjazdowego.
. Wyptaty zaliczki dokonuje sie przelewem na podstawie zlecenia wystawionego na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia lub w banku, na
podstawie zlecenia kasowego wystawionego na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

. Politechnika zwraca studentom, doktorantom oraz osobom $wiadczgacym prace na
podstawie uméw cywilnoprawnych koszty wyjazdu wytgcznie w granicach
udzielonej zgody.

. Podstawe zwrotu stanowi zestawienie kosztéw wyjazdu sporzgdzone na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia, zaakceptowane przez
dysponentéw srodkéw finansowych wskazanych we wniosku o ktérym mowa

w ust. 1. Do zestawienia powinny zostac¢ dotgczone w oryginale dokumenty

potwierdzajgce poniesione koszty.



10. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 9 nalezy ztozy¢ w Dziale Finansow i Kosztéw —
w przypadku wyjazdéw krajowych oraz w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej —
w przypadku wyjazdow zagranicznych, najpdzniej 14 dni od dnia zakonczenia
wyjazdu.

11.Naleznosci z tytutu wyjazddw przystugujgce wyjezdzajgcemu nie mogg by¢ wyzsze
niz przewidziane w zarzgdzeniach rektora dotyczgcych rozliczania kosztéw

krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownika Politechniki.

§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 68/2018 Rektora Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego
tukasiewicza z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zasad delegowania oraz

rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami studentéw oraz doktorantow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor PRz: prof. dr hab. inz. Piotr Koszelnik

Otrzymuja:

wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
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