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REKTOR

PISMO OKOLNE 19/2019
z dnia 15 maja 2019 .

w sprawie zasad postepowania w Politechnice Wroctawskiej przy realizacji
zagranicznych podrézy stuzbowych

Wprowadza si¢ nast¢pujagce zasady i procedury rejestracji wyjazdow zagranicznych, zakupu
biletow podréznych wraz z obstuga wizowa oraz ubezpieczania kosztow leczenia w zwigzku
z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi pracownikow i studentow Politechniki
Wroctawskie;j.

1. Podstawg kazdego stuzbowego wyjazdu zagranicznego pracownika Politechniki
Wroctawskiej jest ztozenie w Dziale Spraw Miedzynarodowych (Sekcja Wyjazdow i
Obstugi  Gosci  Zagranicznych) prawidlowo wypetlnionego druku Polecenia
Zagranicznego Wyjazdu Stuzbowego obowigzujacego na Uczelni. Dokument ten musi
by¢ zaakceptowany przez wlasciwego przetozonego (Rektora, Prorektora, lub Dziekana
Wydziatu) oraz dysponenta srodkéw finansowych.

2. Polecenie Zagranicznego Wyjazdu Shtuzbowego jest rejestrowane w ewidencji
prowadzonej przez Dziat Spraw Mig¢dzynarodowych, a nastepnie przekazywane do
Kwestury.

3. Na podstawie ztozonego druku Polecenia Zagranicznego Wyjazdu Stuzbowego Dziat
Spraw Migdzynarodowych zapewnia osobom delegowanym ubezpieczenie zwigzane z
zagranicznymi wyjazdami shluzbowymi. W zwiazku z powyzszym przyjmuje si¢
nastepujace zasady postepowania:

1) osoba wyjezdzajaca otrzymuje droga elektroniczng na podany we wniosku adres e-
mailowy tzw. karte KL, z numerem polisy i numerami telefonéw kontaktowych do
wykorzystania w razie potrzeby (choroba, wypadek itp.);

2) karta KL jest potwierdzeniem objecia ubezpieczeniem osoby wyjezdzajacej, a jej
otrzymanie powinno zosta¢ zwrotnie potwierdzone droga elektroniczna,

3) osoba zainteresowana rozszerzeniem zakresu ubezpieczenia, lub podwyzszeniem
kwoty podstawowego ubezpieczenia ma mozliwo$¢ dokonania tego za posrednictwem
firmy ubezpieczeniowej, z ktorg Politechnika Wroctawska ma podpisang umowe o
wspolpracy, albo prywatnie, na wlasny koszt, w dowolnej firmie ubezpieczeniowej,

4) osoby wyjezdzajace zainteresowane uzyskaniem Europejskiej Karty Ubezpieczenia
Zdrowotnego (tzw. EKUZ) lub objeciem rozszerzonym zakresem ubezpieczenia,
ubiegaja si¢ o nie samodzielnie, we wlasnym zakresie.

4. Jezeli warto$¢ danego biletu lotniczego lub biletéw lotniczych planowanych do zakupu,
przy wylocie tego samego dnia na tej samej trasie nie przekracza 30 000 euro netto nie
ma konieczno$ci sporzadzania wniosku zakupowego w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym Teta EDU.
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5. Jezeli warto$¢ danego biletu lotniczego lub biletéw lotniczych planowanych do zakupu,
przy wylocie tego samego dnia na tej samej trasie przekracza 30000 euro netto
konieczne jest sporzadzenie wniosku zakupowego w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym Teta EDU zgodnie z obowigzujaca procedura dotyczaca zamédwien
publicznych.

6. Procedura rezerwacji i zakupu biletow na wyjazd zagraniczny, o ktoérych jest mowa w
punkcie 4, oraz obstugi wizowej realizowana jest zgodnie z podanymi ponizej zasadami:

1) zakup biletow podroznych oraz zatatwienie formalnosci wizowych, w przypadku
wszelkich wyjazdow realizowanych w ramach programu ERASMUSH+, jest
realizowane samodzielnie przez zainteresowanego pracownika;, wszelkie koszty
pokrywa bezposrednio pracownik, ktory otrzymuje na ten cel stosowny grant
programu ERASMUS+;

2) w przypadku pozostatych wyjazdow stuzbowych wprowadza si¢ mozliwos¢ zakupu
biletow podroznych oraz zatatwienia formalnosci wizowych bezposrednio przez
zainteresowanego pracownika, ktory dokonuje tych optat stuzbowa kartg platnicza.
Zwrot kosztow, lub rozliczenie stuzbowej Kkarty platniczej, nastepuje po
przedstawieniu faktury, spelniajacej wszelkie wymagania formalno-finansowe,
obowigzujace w tym zakresie na Politechnice Wroctawskiej, a w szczegdlnosci faktura
musi by¢ wystawiona na Politechnike Wroctawska, z podaniem adresu oraz numeru
NIP; ponadto pracownik dokonujacy zakupu za posrednictwem podmiotu, ktéry nie
ma siedziby w Polsce jest zobowigzany do zaptacenia stosownego podatku VAT;

3) wprowadza si¢ takze mozliwos¢ zakupu biletow za posrednictwem wyznaczonych
pracownikoéw administracji wydziatowej/centralnej, ktorzy realizuja je zgodnie z
przepisami formalno-finansowymi obowigzujacymi w tym zakresie na Politechnice
Wroctawskiej;

4) niezaleznie od podanych powyzej mozliwosci, kazdy pracownik Politechniki
Wroctawskiej moze skorzysta¢ z pomocy pracownikow Dzialu  Spraw
Miedzynarodowych, na ktérego stronie internetowej (Www.dsm.pwr.edu.pl) znajduja
si¢ szczegdtowe informacje, dotyczace procedury obstugi wizowej oraz zakupu
biletéw podrdznych.

7. Zasady ustalania oraz wysoko$ci nalezno$ci przystugujacych pracownikom z tytutu
podrézy stuzbowych poza granicami kraju oraz obowigzujace wzory wnioskow okreslaja
przepisy wewnetrzne Uczelni.

8. Jesli rezerwacji i zakupu biletow na wyjazd oraz obsluge wizowa delegowanego
pracownika prowadzg wyznaczeni pracownicy administracji wydzialowej/centralnej to za
przetwarzanie danych osobowych o0sob delegowanych odpowiada Politechnika
Wroctawska jako administrator tych danych w rozumieniu RODO (Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679). Dane sa przetwarzane przez
administratora gdyz jest to niezbedne aby mogt on zapewni¢ delegowanemu wizy, bilety
czy ochrong ubezpieczeniowa. Administrator nie uzywa tych danych do zadnych innych
celow. W przypadku gdy delegowany pracownik sam zatatwia formalnoSci |
samodzielnie wybiera dostawcow ustug (w biurach podrézy, u przewoznikow,
ubezpieczycieli i w urzedach wlasciwych w sprawach wiz) administratorem danych
osobowych nie stanie si¢ Politechnika Wroctawska i nie bedzie ona odpowiadata za to, co
stanie si¢ z danymi osobowymi.

9. W przypadku wspodtfinansowania zamoéwien ze srodkow zewnetrznych (w szczegolno$ci
wspolnotowych), ktérymi Uczelnia dysponuje na podstawie zewnetrznych umow, nalezy
stosowa¢ zasady i procedury wydatkowania $rodkéw wymagane dang umowa lub
zawarte w dokumentach, do ktorych odsyta umowa (w tym wytyczne, rozporzadzenia
itp.) o ile te zasady i1 procedury (zewngtrzne) nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami prawa.
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http://www.dsm.pwr.edu.pl/

10. Traci moc Pismo Okolne 23/2018 z dnia 13 lipca 2018 r, w sprawie zasad postgpowania
w Politechnice Wroclawskiej przy realizacji zagranicznych podrozy stuzbowych.

11. Pismo wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg obowigzujgca od 10 maja 2019 r.

Prof. dr hab. inz. Cezary Madryas
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