Zarzadzenie nr 6/2017
Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 06 lutego 2017 r.

w sprawie procedury skladania wnioskéw dotyczacych realizacji polecen wyjazdow
stuzbowych przez pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w PrzemyS$lu

Na podstawie § 37 ust. 3 Statutu PWSW w Przemyslu zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
1. Podrozg stluzbowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez uczelnie poza siedziba
pracodawcy, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej okresla pracodawca.

§2
Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadan:
1) zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia uczelni,
2) zwigzanych z realizacja prac naukowo-dydaktycznych,
3) w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy warunkiem refundacji kosztéw
przez instytucj¢ zapraszajaca jest przedstawienie delegacji stuzbowe;.

§3
1. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:
1) rektor,
2) prorektorzy - w zakresie powierzonych zadan,
3) dyrektorzy instytutéw - w zakresie powierzonych zadan.

§4
1. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) na
zadania okreSlone w §2, pod warunkiem zlozenia do Dzialu Spraw Osobowych
i Socjalnych PWSW w Przemyslu wniosku wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, co najmniej na 3 dni przed terminem wyjazdu.
2. Whnioski niekompletne lub zlozone po terminie nie beda przyjmowane do realizacji.

§5
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okreslaja odpowiednio: rektor, prorektorzy, dyrektorzy instytutéw.

§6
Pracownik zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia pobytu w miejscu wskazanym w
poleceniu wyjazdu sluzbowego (np. pieczatka z miejsca delegacji) oraz rozliczy¢ wyjazd shuzbowy
(CZESC 1I zalacznika do niniejszego zarzadzenia) oraz przedtozy¢ osobie, ktora podjeta decyzje o
poleceniu wyjazdu stuzbowego.
§7
Traci moc zarzadzenie nr 14/2016 rektora PWSW w Przemyslu 10 marca 2016 r. w sprawie
procedury skladania wnioskow dotyczacych realizacji polecen wyjazdéw stuzbowych przez
pracownikow PWSW w Przemyslu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia rektora
nr 6/2017 7 06.02.2017 r.

WNIOSEK O ZGODE NA WYJAZD PRACOWNIKA W ZWIAZKU
Z POLECENIEM WYJZADU SEUZBOWEGO

(prosze sktada¢ nie pdzniej niz 3 dni przed wyjazdem)

I. CZESC

1. Dane osoby wnioskujacej:

Nazwisko Imig Stanowisko
Miejsce pracy Nr telefonu

2. Wyjazd stuzbowy w dniach: od_ - - do - -

3. Cel wyjazdu

4. Planowana trasa wyjazdu

5. Planowane spotkania (osoby, organizacje lub instytucje)

Data Podpis wyjezdzajacego

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wyjazd pracownika

(podpis i pieczec rektora, prorektora/ dyrektora instytutu)



ROZLICZENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO

II. CZESC

1. Dane osoby rozliczajgcej:

Nazwisko Imie Stanowisko
Miejsce pracy Nr telefonu
2. Wyjazd stuzbowy w dniach: od - - do - -

3. Zrealizowana trasa wyjazdu

4. Zakres realizacji celu wyjazdu

(przeprowadzone spotkania: osoby, organizacje, instytucje, nawigzane kontakty: nr
telefonow, adresy: e-mailowe)

Data Podpis rozliczajacego

Zatwierdzam
(podpis i pieczec rektora, prorektora/ dyrektora instytutu)



