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REKTOR

PISMO OKÓLNE 54/2016
     z dnia 9 listopada 2016 r.
w sprawie zasad postępowania w Politechnice Wrocławskiej przy realizacji 
zagranicznych podróży służbowych                                 

Podaje się do wiadomości ustalone poniżej procedury rejestracji wyjazdów zagranicznych, zakupu biletów podróżnych wraz z obsługą wizową oraz ubezpieczania kosztów leczenia 
w związku z zagranicznymi wyjazdami służbowymi pracowników Uczelni.
1. Usługi związane z obsługą wyjazdów zagranicznych (w tym szczególnie pracowników Politechniki Wrocławskiej) lub osób delegowanych (w tym w ramach programu Erasmus+) realizuje wyłącznie Dział Współpracy Międzynarodowej (dalej zwany Działem). Usługi te obejmują:

1) rezerwację i zakup biletów na środki transportu w komunikacji międzynarodowej;
2) pośrednictwo w dopełnieniu formalności związanych z uzyskaniem wizy                          (gdy pośrednictwo takie nie zostało wykluczone);
3) zgłoszenia wyjeżdżającego do ubezpieczenia podczas zagranicznych podróży służbowych.
Nie ma możliwości dokonywania rezerwacji w inny sposób niż za pośrednictwem Działu.
2. Procedurę rezerwacji i zakupu biletów na wyjazd zagraniczny rozpoczyna się z chwilą dostarczenia do Działu prawidłowo wypełnionego dokumentu potwierdzającego wydelegowanie na zagraniczny wyjazd służbowy i zwanego dalej: delegacją 
(tj. dokumentu określonego zarządzeniem wewnętrznym lub opisanego w instrukcji opisującej sposób postępowania z dokumentami finansowo-księgowymi – w tym np. 
w zintegrowanym systemie informatycznym). Delegacja taka jest rejestrowana 
w ewidencji prowadzonej przez Dział a następnie przekazywana do Kwestury.

3. Zasady ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikom z tytułu podróży służbowych poza granicami kraju oraz obowiązujące wzory wniosków określają przepisy wewnętrzne Uczelni.

4. Bilety na środki komunikacji międzynarodowej dla osób wyjeżdżających w zagraniczne podróże służbowe i wizy kupowane są wyłącznie za pośrednictwem pracowników Działu. Procedurę postępowania przy zakupie biletów/wiz na wyjazdy zagraniczne pracowników i osób delegowanych określono w załączniku nr 1 do niniejszego Pisma Okólnego.
5. Równocześnie z delegacją należy złożyć w Dziale wypełniony „Wniosek o rezerwację
i zakup biletu/wizy”, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Pisma Okólnego. 
6. Raz na kwartał Dział sporządza „Zestawienie zagranicznych wyjazdów służbowych” dla jednostek Uczelni delegujących pracowników. Niezwłocznie po zakończeniu kwartału, Dział wysyła (w formie elektronicznej, w pliku edytowalnym) zestawienie do weryfikacji asystentom ds. finansowych na Wydziale (oraz odpowiednio właściwym osobom w pozostałych jednostkach i komórkach Uczelni). Zestawienie po zweryfikowaniu 
i wydrukowaniu jest akceptowane przez właściwego dziekana (lub przez osobę kierującą inną jednostką/komórką Uczelni) i podpisywane. Przekazanie zweryfikowanego zestawienia następuje w ciągu 10 dni od zakończenia kwartału poprzez przesłanie do Działu, zweryfikowanego zestawienia w formie papierowej (z podpisem) oraz w formie elektronicznej (w pliku edytowalnym - za pośrednictwem elektronicznej poczty służbowej). 

7. Dział zapewnia osobom delegowanym ubezpieczenie związane z zagranicznymi wyjazdami służbowymi. W związku z ubezpieczeniem osoby wyjeżdżającej przyjmuje się następujące zasady:

1) zgłoszenia do ochrony ubezpieczeniowej osoby wyjeżdżającej na zagraniczny wyjazd służbowy pracownicy Działu dokonują na podstawie prawidłowo wypełnionej                        i dostarczonej do Działu delegacji; 
2) potwierdzeniem objęcia ubezpieczeniem osoby wyjeżdżające jest tzw. karta KL,                    z numerem polisy i numerami telefonów kontaktowych do wykorzystania w razie potrzeby (choroba, wypadek itp.); 

3) osoba wyjeżdżająca otrzymuje drogą elektroniczną na podany we wniosku adres e-mail kartę KL, której otrzymanie powinno zostać zwrotnie potwierdzone 
e-mailem;

4) osoby wyjeżdżające zainteresowane uzyskaniem Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (tzw. EKUZ) lub objęciem rozszerzonym zakresem ubezpieczenia, ubiegają się o nie samodzielnie i we własnym zakresie. 
8. Dane kontaktowe Działu znajdują się na stronie http://www.dwm.pwr.edu.pl/kontakt 
W sprawach niecierpiących zwłoki i związanych wyłącznie z podróżą (np. w przypadku konieczności dokonania zmian w rezerwacji jak również w razie potrzeby zmiany dokumentów podróży, w sytuacjach niezależnych od wyjeżdżającego i niedających się wcześniej przewidzieć) dopuszcza się możliwość kontaktu osoby wyjeżdżającej 
z obsługującym Uczelnię biurem podróży. Kontakt taki (pod numer telefonu podany na stronie Działu) jest możliwy w godzinach pracy biura podróży i wyłącznie poza godzinami pracy Działu (tj. od 15.30 do 7.30 bądź w dni wolne) czyli jeżeli pracownicy Działu nie mają możliwości udzielenia pomocy wyjeżdżającemu.
9. Przetwarzanie danych osobowych osób delegowanych (prowadzone przez biura podróży, przewoźników, ubezpieczycieli i urzędy właściwe w sprawach wiz) odbywa się  wyłącznie w związku z podróżą służbową delegowanego. Przetwarzanie to jest niezbędne dla zapewnienia delegowanym wiz, biletów czy ochrony ubezpieczeniowej a podstawę do takiego przetwarzania określają przepisy ustaw regulujących działalność ubezpieczeniową, przewozową czy działalność w zakresie organizacji turystyki. Administratorem tych danych osobowych nie jest Politechnika Wrocławska tylko podmioty wykonujące dla Uczelni usługi związane z delegowaniem pracownika.
10. Tracą moc: 

1)  Pismo Okólne 31/2016 z dnia 18 maja 2016 r. w sprawie zasad postępowania przy realizacji zagranicznych podróży służbowych w Politechnice Wrocławskiej;

2) Pismo Okólne 37/2016 z dnia 17 czerwca 2016 r. w sprawie sprostowania omyłki w treści Pisma Okólnego 31/2016 w sprawie zasad postępowania przy realizacji zagranicznych podróży służbowych w Politechnice Wrocławskiej.

11. Pismo wchodzi w życie z dniem 14 listopada 2016 roku. 

                                                                                        Prof. dr hab. inż. Cezary Madryas
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