Zatacznik do Zarzadzenia Nr 44 Rektora PP
z dnia 1 wrzesnia 2026 r. (RO/1X/44/2026)

PROCEDURA KIEROWANIA, ODBYWANIA | ROZLICZANIA ZAGRANICZNYCH
PODROZY SLUZBOWYCH

Rozdziat I. Postanowienia ogélne
§ 1 [Zakres przedmiotowy]

1. Niniejsza Procedura okre$la zasady i tryb kierowania, odbywania oraz rozliczania zagranicznych podrézy
stuzbowych pracownikow Politechniki Poznanskiej.

2. Postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio do oséb niebedacych pracownikami Uczelni, w szcze-
gblnosci doktorantoéw i studentdw (z wylaczeniem dziatalno$ci prowadzonej w ramach két naukowych
i organizacji studenckich), realizujacych zadania na rzecz Uczelni w zakresie okreslonym niniejszg Pro-
cedura.

§ 2 [Definicja podrozy stuzbowej]

1. Podrozg stuzbowa, w rozumieniu niniejszej Procedury, jest podréz odbywana poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskiej, w celu realizacji powierzonych zadan mieszczacych sie w ramach statutowej dziatalnosci
Politechniki Poznanskiej, poza miejscowoscig statego miejsca pracy, nauki lub Swiadczenia ustug.

2. W szczegoino$ci za podrdz stuzbowa uwaza sie:

1) w przypadku pracownikdw Politechniki Poznanskiej — podréz stuzbowa w rozumieniu art. 77° Kodeksu
pracy, odbywang na podstawie polecenia stuzbowego, zwang dalej ,podrdza stuzbowg pracownika”,
z zastrzezeniem ust. 3;

2) w przypadku studentéw, doktorantéw oraz innych oséb niebedacych pracownikami Politechniki Po-
znanskiej — podrdz odbywang w celu realizacji zadan na rzecz Uczelni, okre$lonych, w szczegolnosci,
w regulaminach, programach, projektach, umowach lub porozumieniach.

3. Podroz stuzbowa pracownika odbywana w trakcie urlopu wypoczynkowego lub bezptatnego nie stanowi
podrézy stuzbowej pracownika w rozumieniu niniejszej Procedury.

4, Podroz stuzbowa pracownika, co do zasady, nie powinny przekracza¢ 30 dni. W przypadku planowane;
nieobecnosci przekraczajacej 30 dni stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu pracy Politechniki Po-
znanskiej, w szczegdlnosci dotyczace szczegdlnego urlopu dla nauczyciela akademickiego oraz oddele-
gowania pracownika do pracy za granica.

§ 3 [Stownik pojec]

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) ,Uczelni” - nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Poznanskg;

2) ,SOWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Sekcje ds. Obstugi Wyjazdéw Zagranicznych Dziatu Wspotpracy
Miedzynarodowej Uczelni;

3) .dysponencie $rodkéw” — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do zatwierdzania wydatkéw
z okreslonych zrédet finansowania, zwigzanych z podr6za;

4) ,wydarzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ konferencje, seminarium, szkolenie, warsztaty, spotkanie
projektowe, targi branzowe lub inne wydarzenie o charakterze naukowym, badawczym, dydaktycz-
nym lub organizacyjnym;

5) ,celu podrézy” — nalezy przez to rozumie¢ udziat w wydarzeniu lub realizacje zadan o charakterze
naukowym, dydaktycznym, wdrozeniowym lub organizacyjnym, a takze realizacje innych zadan zle-
conych przez Uczelnie, odbycie stazu lub wizyty studyjnej;

6) poleceniu wyjazdu stuzbowego (delegacji) — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowigcy pod-
stawe formalng do odbycia podrézy zagranicznej, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, zawierajacy
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w szczegdlnosci okreslenie celu podrdzy, miejsca i terminu wyjazdu, oraz podpisany przez osobe
uprawniong;

7) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwo-
wej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe.

Rozdziat Il. Wniosek na wyjazd za granice

10.

1.

§ 4 [Obowiazek ztozenia wniosku]

1. Wniosek na wyjazd za granice (Zatacznik nr 1), wypetniony czytelnie, podpisany przez osobe wyjezdza-
jaca, kierownika jednostki oraz dysponenta srodkéw finansowych, wraz z wymaganymi zatacznikami, na-
lezy ztozy¢ w SOWZ nie pdzniej niz 14 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu.

2. W przypadku wyjazdéw wymagajacych dokonania przedptaty, wniosek nalezy ztozy¢ z odpowiednim wy-
przedzeniem, umozliwiajgcym terminowe dokonanie ptatnosci.

3. Do wniosku nalezy obowigzkowo dotaczyc¢ (jesli dotyczy):
1) dokumenty potwierdzajace cel wyjazdu, w szczegdInosci:

a) w przypadku udziatu w konferencji — potwierdzenie przyjecia referatu;
b) w przypadku wizyty naukowej lub badawczej, wygtoszenia zaje¢, udziatu w obronie doktoratu,
odbywania stazu lub udziatu w spotkaniu — zaproszenie zawierajace daty planowanej wizyty;
c) w przypadku kwerendy naukowe;j lub terenowej — plan kwerendy obejmujacy daty planowanego
pobytu;
d) w przypadku wyjazdu realizowanego w ramach programu CEEPUS — Mobility Application Sheet;
2) informacje o wydarzeniu zawierajace daty i miejsce jego organizacii;

3) dokument zawierajacy informacije o wysoko$ci przedptaty, jej terminie, sposobie realizacji oraz zakre-
sie Swiadczen objetych optatg (np. wydruk ze strony internetowej lub korespondencja z organizato-
rem);

4) w przypadku studentow, doktorantdw oraz innych osdb niebedacych pracownikami Politechniki Po-
znanskiej — porozumienie, o ktérym mowa § 13 ust. 3.

4. Wnioski niekompletne lub sporzadzone niezgodnie z obowigzujgcym wzorem nie bedg rozpatrywane.

5. Niedopuszczalne jest sktadanie wnioskow zbiorczych obejmujgcych wigcej niz jedng osobe.

W szczegoinie uzasadnionych przypadkach, gdy ztozenie wersji papierowej jest niemozliwe, dopuszcza sie
ztozenie wniosku drogg elektroniczng z wymaganymi podpisami — na adres e-mail wskazany przez SOWZ.

Whniosek, spetniajacy wymagania formalne, wraz z kompletem zatacznikow, przekazywany jest przez SOWZ
do prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej celem rozpatrzenia.

W przypadku odmowy wyrazenia zgody, jej uzasadnienie przekazywane jest w formie pisemnej lub elektro-
nicznej (e-mail) wnioskodawcy oraz kierownikowi wtasciwej jednostki organizacyjne;.

Prorektor ds. wspotpracy miedzynarodowej, w porozumieniu z rektorem, moze cofngé udzielong zgode w przy-
padku wystapienia nadzwyczajnych okolicznosci, w szczegoino$ci zagrozen dla zdrowia lub zycia, takich jak
sytuacje epidemiologiczne, dziatania wojenne, akty terroryzmu lub kleski zywiotowe.

Przed uzyskaniem zgody na wyjazd za granice niedopuszczalne jest podejmowanie jakichkolwiek czynno$ci
organizacyjnych zwigzanych z wyjazdem, w szczegdlno$ci rezerwacji biletow lotniczych i dokonywania przed-
ptat.

Termin odbioru dokumentéw oraz zaliczki na wyjazd za granice ustala si¢ z SOWZ, zwyczajowo okoto tydzien
przed planowanym wyjazdem.
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§ 5 [Przediuzenie pobytu poza czas podrdzy stuzbowej]

W przypadku zamiaru przedtuzenia pobytu za granicg poza czas okre$lony jako podréz stuzbowa pracownika,
osoba wyjezdzajgca jest zobowigzana do:

1) uzyskania uprzedniej zgody prorektora ds. wspétpracy miedzynarodowej na zakup biletu uwzgledniaja-
cego dodatkowy pobyt oraz ztozenia pisemnej deklaracji pokrycia wszelkich kosztéw niezwiazanych
z podrozg stuzbowa, w tym ewentualnej réznicy w cenie biletu powrotnego, jezeli koszt powrotu w pdz-
niejszym terminie przewyzsza koszt powrotu w terminie wynikajacym z delegacii;

2) rozliczenia okresu przediuzonego pobytu urlopem wypoczynkowym lub bezptatnym.

Zgoda, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, udzielana jest na podstawie wniosku zawierajgcego uzasadnienie oraz

planowany termin pobytu (Zatacznik nr 4).

§ 6 [Wniosek na wyjazd za granice - cze$¢ A]
Whniosek w czesci A powinien zawierac:

1) imie i nazwisko, stopien lub tytut naukowy oraz stanowisko stuzbowe osoby wyjezdzajacej; w przypadku
doktoranta, studenta lub osoby spoza Uczelni — stosowng adnotacje;

2) kraj i miejscowo$¢ docelows;

3) cel podrézy — zgodnie z definicjq zawartg w § 3 pkt 5, z podaniem nazwy programu lub projektu, jesli
dotyczy;

4) termin podrozy, rozumiany jako okres nieobecno$ci w pracy, obejmujacy czas niezbedny do realizacji celu
podrdzy, z uwzglednieniem prawa do przyjazdu w dniu poprzedzajacym rozpoczecie wydarzenia oraz
wyjazdu w dniu nastepujacym po jego zakoriczeniu — pod warunkiem uzyskania zgody kierownika jed-
nostki organizacyjnej oraz dysponenta srodkéw;

5) wskazanie tytutu referatu lub wystapienia oraz - jesli dotyczy - autora/éw wystapienia, a takze potwierdze-
nie przyjecia referatu lub wydruk z programu konferencji. W innym przypadku nalezy pisemnie uzasadnic¢
celowos¢ wyjazdu (np. w przypadku wyjazdu dwéch oséb z jednym referatem lub wyjazdu bez referatu —
Zatgcznik nr 2).

6) wskazanie zrodta finansowania, potwierdzone podpisem dysponenta $rodkéw, wraz z przyporzadkowa-
niem poszczegdlnych kosztow do zrddet finansowania.

Whiosek o wyjazd zagraniczny powinien by¢ podpisany przez osobe wyjezdzajacq oraz zaakceptowany przez
kierownika jednostki organizacyjnej oraz przez dysponenta $rodkéw finansowych, z uwzglednieniem nastepu-
jacych przypadkow szczegolnych:

1) jezeli osobg wyjezdzajaca jest:
a) student - wniosek akceptuje dziekan wtasciwego wydziatu,
b) doktorant — wniosek akceptuje dyrektor jednostki organizacyjnej, ktéra go deleguije,
c) osoba spoza Uczelni — wniosek akceptuje kierownik jednostki organizacyjnej, ktora pokrywa
koszty wyjazdu;

2) jezeli osobg wyjezdzajaca jest kierownik jednostki organizacyjnej lub rektor, akceptaciji dokonuije:
a) w przypadku dyrektora instytutu — dziekan wiasciwego wydziatu,
b) w przypadku prorektora, dziekana wydziatu, dyrektora Szkoty Doktorskiej, lidera centrum lub
kanclerza - rektor,
c) w przypadku dyrektora centrum — rektor lub wtasciwy prorektor,
d) w przypadku rektora — wkasciwy prorektor.
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§ 7 [Wniosek na wyjazd za granice — cze$¢ B]

Podrdz zagraniczna odbywa sie $rodkiem transportu zapewniajacym racjonalnos¢ kosztowa, bezpieczenstwo
oraz terminowg realizacje celu podrozy.

Srodek transportu wskazywany jest we wniosku o wyjazd, z uwzglednieniem charakteru podrézy, dostepnosci
potaczen oraz efektywno$ci wykorzystania srodkéw publicznych.

Ostatecznego zatwierdzenia $rodka transportu dokonuje prorektor ds. wspétpracy miedzynarodowej, po
uprzednim zaopiniowaniu przez SOWZ.

Zmiana srodka transportu w stosunku do okre$lonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego wymaga uprzedniej
akceptacji delegujacego, jezeli wigze sie ze zwrotem kosztow przejazdu.

Samowolna zmiana $rodka transportu stanowi podstawe odmowy zwrotu kosztéw w czesci przekraczajace;
koszty przejazdu Srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Podréz samolotem

1. Zakup biletéw lotniczych realizowany jest u dostawcy wybranego w trybie postepowania o udzielenie za-
maowienia publicznego (dalej: ,biuro podrozy”).

2. Ptatnosci za bilety lotnicze dokonuje Uczelnia zgodnie z umowg zawartg z biurem podrézy. Nie dopuszcza
sie korzystania z innych dostawcow niz biuro podrézy wybrane przez Uczelnie ani dokonywania zaptaty
bezpoSrednio przez osobe wyjezdzajaca.

3. Zakup biletu moze zosta¢ dokonany wytacznie po uzyskaniu zgody na wyjazd oraz po zatwierdzeniu kosz-
toéw przez dysponenta Srodkéw.

4. Bilety lotnicze nabywa sie w klasie ekonomicznej, rozumianej jako najnizsza dostepna taryfa umozliwia-
jaca odbycie podrézy zgodnie z celem podrozy, z wytaczeniem klas premium i biznesowych.

Procedura zakupu biletéw lotniczych

1. Po uzyskaniu zgody na wyjazd, osoba wyjezdzajaca kontaktuje sie z biurem podrézy w celu dokonania
wstepnej rezerwacii biletu lotniczego, wedtug nastepujacych zasad, z uwzglednieniem aktualnych proce-
dur ogtaszanych przez SOWZ, o ktérych mowa w ust. 4:

1) Osoba wyjezdzajaca sktada telefonicznie lub pocztg elektroniczng zlecenie przygotowania oferty do
biura podrézy, z ktérym Uczelnia ma zawartg umowe.

2) Po otrzymaniu zlecenia biuro podrdzy przedstawia osobie wyjezdzajacej co najmniej trzy propozycje
potaczen lotniczych, optymalnych pod wzgledem ceny i czasu podrdzy, wraz z ich wycena.

3) W przypadku, gdy zaproponowane potgczenia nie spetniajg oczekiwan, osoba wyjezdzajaca ma
prawo zadac przedstawienia nowych ofert, uwzgledniajacych jej uzasadnione sugestie.

4) Biuro podrdzy zobowigzane jest uwzgledniaC preferencje osoby wyjezdzajacej dotyczace potaczen
lotniczych, w granicach obowigzujacych zasad racjonalnosci kosztowe;.

5) Po wyborze oferty osoba wyjezdzajaca dokonuje rezerwacji biletu.

6) Po zatwierdzeniu rezerwaciji przez SOWZ, biuro podrozy przesyta bilet na adres e-mail osoby wyjez-
dzajacej.

2. Wszelkie zmiany warunkow rezerwacji, w tym zmiana terminu lotu, anulowanie rezerwacji lub zmiana
przewoznika, wymagaja niezwtocznego zgtoszenia do SOWZ i uzyskania akceptacii.

3. Zwrot ewentualnych dodatkowych kosztéw zwigzanych ze zmiang rezerwacji wymaga uprzedniego za-
twierdzenia przez dysponenta srodkow.
4. Osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana do zapoznania si¢ z aktualnymi procedurami zakupu biletow ogta-

szanymi przez SOWZ, ktére moga uzupetniac lub doprecyzowywac zasady okreslone w niniejszym para-
grafie.
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Podréz samochodem niebedacym wiasnos$cia Uczelni

W przypadku zamiaru odbycia podrézy samochodem niebedacym wiasnoscig Uczelni, osoba wyjezdza-
jaca zobowigzana jest do ztozenia pisemnego uzasadnienia wyboru tego $rodka transportu.

Osobie wyjezdzajacej, z zastrzezeniem ust. 4, przystuguje zwrot kosztow przejazdu:

1) wedtug stawek tzw. ,kilometrowki’, obejmujacych koszty eksploatacyjne pojazdu, w tym paliwo,

2) za optaty autostradowe i parkingowe — wytgcznie niezbednych i ekonomicznie uzasadnionych, pozo-
stajacych w bezpo$rednim zwigzku z trasg i celem podrdzy, po nalezytym udokumentowaniu ich po-
niesienia.

W przypadku odbywania podrézy z wykorzystaniem pojazdu nie bedacego wiasnoscig Uczelni, niezalez-
nie od tego, czy osoba wyjezdzajaca korzysta z niego jako kierowca czy pasazer, ponosi ona petng od-
powiedzialno$¢ cywilnoprawng za udziat w takim przejezdzie, w tym za ewentualne szkody rzeczowe oraz
szkody na osobie (w tym uszczerbek na zdrowiu osoby wyjezdZajacej). Uczelnia nie ponosi odpowiedzial-
nosci za stan techniczny, ubezpieczenie ani eksploatacje pojazdu, ani nie pokrywa kosztéw ani szkéd
wynikajacych z jego uzytkowania.

W przypadku podrézy samochodem wynajetym przez Uczelnig nie przystuguje zwrot kosztow wedtug sta-

wek kilometrowki”. Koszty paliwa rozliczane sg na podstawie faktur zakupu. Przepis ust. 3 stosuje sie

odpowiednio.

W przypadku podrézy odbywanej samochodem niebedacym wtasnoscig Uczelni, do rozliczenia delegacii

nalezy dotaczy¢ ewidencje przebiegu pojazdu.

Uczelnia umozliwia objecie pracownika podstawowym ubezpieczeniem kosztdw leczenia oraz nastepstw

nieszczesliwych wypadkéw na czas trwania podrozy stuzbowej, zgodnie z obowigzujaca procedura.

W odniesieniu do podrézy stuzbowych oséb niebedacych pracownikami Uczelni, ubezpieczenie moze zo-

sta¢ zapewnione na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze.

Osoba wyjezdzajaca zobowigzana jest do:
1) podania danych osobowych niezbednych do zawarcia umowy ubezpieczenia w formularzu wniosku
na wyjazd zagranice;

2) zapoznania sie z zakresem ochrony ubezpieczeniowej zapewnianej przez Uczelnie;
3) odebrania polisy ubezpieczeniowej przed wyjazdem.

Osoba wyjezdzajaca w ramach podrézy stuzbowej pracownika moze zrezygnowaé z ubezpieczenia za-
pewnianego przez Uczelnie wytgcznie poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia o posiadaniu wiasnej,
aktualnej polisy ubezpieczeniowej (Zatacznik nr 5).

W przypadku podrézy stuzbowej pracownika, prorektor ds. wspdipracy miedzynarodowej moze cofnaé
zgode na wyjazd w sytuacji niedopetnienia przez pracownika obowigzkdw zwigzanych z ubezpieczeniem.

Uczelnia nie dokonuje zwrotu kosztéw polisy ubezpieczeniowej zakupionej indywidualnie przez osobe
wyjezdzajaca.
§ 8 [Wniosek na wyjazd za granice - cze$¢ C]
Wyptlata zaliczki

Pracownikowi przystuguje zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrdzy zagranicznej, zgodnie ze
wstepna kalkulacja, obejmujaca: diety, noclegi, komunikacje miejscowg oraz inne uzasadnione koszty.

Zaliczka moze zosta¢ wyptacona:

1) na rachunek walutowy pracownika (EUR lub USD) — po zlozeniu danych zgodnie z Zatacznikiem nr
6, wypetnionym na komputerze;
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2) na rachunek bankowy prowadzony w walucie polskiej (w wysoko$ci stanowigcej rownowarto$é przy-
stugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug Sredniego kursu NBP z dnia wyptaty za-
liczki);

3) w gotdwce.

Termin wyptaty gotdwkowej ustalany jest z SOWZ co do zasady na okofo tydzier przed rozpoczeciem

podrézy. Wyplata realizowana jest wytacznie w uzgodnionym terminie, w oddziale banku wskazanym

przez Uczelnie.

W przypadku wyptaty zaliczki w gotéwce, we ,Wniosku na wyjazd za granice” nalezy obowigzkowo podaé
numer i serig dowodu osobistego lub mDowodu lub paszportu — dane te sg niezbedne do realizacji wyptaty
przez bank.

Whioski ztozone na mniegj niz 7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu mogq uniemozliwié
realizacje wyptaty gotdwkowej z uwagi na obowigzujace procedury bankowe.

Zaliczka gotéwkowa moze zosta¢ odebrana przez osobe upowazniong na podstawie pisemnego petno-
mocnictwa zawierajacego dane petnomocnika (Zatacznik nr 10).

Diety i inne naleznosci pracownikow
Czas trwania podrozy stuzbowej zagranicznej ustala sie w zaleznosci od $rodka transportu:

1) w przypadku podrdzy ladowej — od momentu przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice
do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;

2) w przypadku podrozy lotniczej — od chwili startu samolotu z ostatniego lotniska w kraju do chwili I3-
dowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) w przypadku podrézy morskiej — od chwili wyptyniecia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do
chwili wptyniecia statku (promu) do pierwszego portu polskiego w drodze powrotne;.
Czas trwania podrézy stuzbowej zagranicznej ustala sie co do zasady zgodnie z rozktadami jazdy
Srodkow transportu, w szczegdlnosci rozktadami lotow, kursow kolejowych, autobusowych lub rejséw
statkdw, z uwzglednieniem rzeczywistych godzin rozpoczecia i zakoriczenia podrézy.

W przypadku przedtuzenia pobytu zagranicznego o cze$¢ prywatna, do rozliczenia podrozy stuzbowej
przyjmuje sie godziny powrotu do kraju, ktore odpowiadatyby zakonczeniu pobytu stuzbowego zgodnie
z pierwotnym planem podrézy (np. na podstawie rozktadéw jazdy lub biletéw).
W przypadku taczenia podrozy zagranicznej z przejazdami krajowymi, do czesci krajowej stosuje sie od-
powiednio przepisy dotyczace podrézy krajowych.
Dieta zagraniczna przystuguje na pokrycie kosztow wyzywienia oraz innych drobnych wydatkéw.
Dieta wyptacana jest w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy zagranicznej, okreslo-
nej w zataczniku do rozporzadzenia. W przypadku podrézy do wiecej niz jednego panstwa docelowego,
mozliwe jest ustalenie réznych stawek.
Diety przystuguja w nastepujacej wysokosci:
1) za kazda petng dobe - dieta w petnej wysokosci;
2) zaniepetng dobe:

a) do 8 godzin — 1/3 diety,

b) powyzej 8 do 12 godzin — 50% diety,

c) powyzej 12 godzin — dieta w petnej wysokosci.
W przypadku zapewnienia catodziennego, bezptatnego wyzywienia, przystuguje 25% stawki diety.
W przypadku zapewnienia pojedynczych positkéw, diete pomniejsza sie odpowiednio:
1) $niadanie — 15%,
2) obiad - 30%,
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3) kolacja - 30%.

Zasady pomniejszania diety, o ktdrych mowa w ust. 8, stosuje sie rdwniez w przypadku zapewnienia wy-
Zywienia w ramach ustugi hotelarskiej (np. $niadania wliczonego w cene noclegu) oraz jezeli organizator
wydarzenia zapewnia jednorazowg uroczystg kolacje (tzw. Gala dinner) wliczong w cene optaty konferen-
cyjnej.

W przypadku wyjazdu kilku 0s6b na to samo wydarzenie, diety pomniejsza sie w sposob jednakowy dla
wszystkich delegowanych.

Odstepstwo od zasad pomniejszania diet, o ktérych mowa w ust. 9-10, wymaga pisemnego wyjasnienia
oraz, o ile to mozliwe, dotgczenia dokumentu potwierdzajacego odmienny zakres $wiadczen przystuguja-
cych danej osobie.

Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym przystuguje 25% stawki
diety.

Zwrot kosztow noclegdw przystuguje na podstawie faktury lub rachunku, w granicach limitdw okreslonych
w rozporzadzeniu. W przypadku gdy koszt noclegu zostat poniesiony bezposrednio przez osobe wyjez-
dZajaca, faktura lub rachunek moga byé wystawione imiennie na te osobe.

W przypadku braku rachunku, przystuguje ryczatt w wysoko$ci 25% limitu — za wyjatkiem czasu przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej, mozliwy jest zwrot
kosztow noclegu przekraczajacych limit, po przedstawieniu stosownego uzasadnienia (Zatgcznik nr 7).
Zwrot kosztéw noclegu nie przystuguje, jesli nocleg zostat zapewniony przez Uczelnie, strone zagraniczng
lub optacony w ramach innych $wiadczen (np. optaty konferencyjnej).
Pracownikowi przystuguije ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z/do dworca, lotniska lub portu morskiego
w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej oraz w kazdej innej miejscowo$ci zagranicznej,
w ktorej korzystat z noclegu.
W przypadku dojazdu tylko w jedng strone — przystuguije ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztow komunikacji miejscowej przystuguije ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpo-
czetq dobe pobytu.
Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 17-19, nie przystuguja, jezeli:
1) pracownik odbywa podréz pojazdem stuzbowym lub prywatnym;
2) zapewniono bezptatne dojazdy;
3) przedstawiono bilety lub rachunki dokumentujgce koszty dojazdu — wéwczas zwrot nastepuje na pod-
stawie faktycznie poniesionych kosztow;
4) nie poniesiono kosztéw, na ktére przeznaczone sg ryczatty.
Zwrot kosztéw przejazddw taksdwkami oraz ustugami przewozu 0séb realizowanymi za posrednictwem
aplikacji mobilnych (np. Uber, Bolt) nie jest dopuszczalna, chyba Ze:
1) przejazdy te sg niezbedne i mozliwe do sfinansowania zgodnie z warunkami projektu,
lub
2) uzasadnione jest to wystapieniem okolicznosci nadzwyczajnych (np. brak dostepnej komunikaciji pu-
blicznej, sytuacja zagrozenia),
— oraz zostaty nalezycie udokumentowane.
§ 9 [Zasady ptatnosci optat konferencyjnych i ustug hotelowych]

Ptatnosci za optaty konferencyjne i ustugi hotelowe moga by¢:
1) uiszczone przez Uczelnie przelewem bankowym;
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2) optacone kartg ptatniczg Uczelni (wylacznie w przypadkach, jezeli organizator nie przewiduje ptatno-
§ci przelewem);
3) pokryte przez osobe wyjezdzajaca, z mozliwoscig refundacji po przedtozeniu faktury i potwierdzenia
dokonania ptatnosci.
2. Jezeli podréz wymaga dokonania przedptat, osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana do wskazania we
,Wniosku na wyjazd za granice” kwoty, waluty oraz sposobu ptatnosci.
3. W przypadku ptatnosci przelewem bankowym nalezy poda¢ dane niezbedne do dokonania przelewu, tj.:
1) kwote,
) nazwe i adres beneficjenta,
) nazwe i adres banku,
) numer konta IBAN,
) kod SWIFT lub BIC,
6) numer rejestracyjny wydarzenia (je$li wymagany przez organizatora).

Ol B W N

4, W przypadku ptatno$ci za pomoca karty ptatniczej Politechniki Poznanskiej obowigzujg ponizsze zasady:

1) Opfaty konferencyjne:

a) Do ,Wniosku na wyjazd za granice” nalezy obowigzkowo dotaczy¢ podpisane pismo z proshg do
prorektora ds. wspdtpracy miedzynarodowej 0 zgode na uzycie karty ptatniczej do ptatno$ci on-
line (Zatgcznik nr 8).

b) Po uzyskaniu zgody, osoba wyjezdzajaca umawia sie z SOWZ na dokonanie ptatnosci.

c) Platnos¢ odbywa sie wytacznie w siedzibie SOWZ, na komputerze SOWZ. Dane do ptatno$é
wprowadza osoba wyjezdzajaca (lub jej reprezentant), a numer karty, po weryfikacji danych,
wprowadza pracownik SOWZ.

d) Niedopuszczalne jest przekazywanie numerdw karty ptatniczej drogg elektroniczng lub telefo-
nicznie.

2) Opfata za nocleg poprzez strong internetowa organizatora konferencji:

a) Wymagane jest dotgczenie podpisanego pisma z prosbg do prorektora ds. wspdtpracy miedzy-
narodowej 0 zgode na uzycie karty ptatniczej (Zatacznik nr 9).

b) Zasady dokonania ptatnosci sg tozsame z opisanymi w pkt 1, z zastrzezeniem, Ze karta ptatnicza
Uczelni nie moze by¢ wykorzystywana jako gwarancja rezerwaciji hotelu.

§ 10 [Obowiazek uzyskania wizy]
Informacje o obowigzku wizowym dla obywateli Rzeczypospolitej Polskiej publikowane sg na stronie interne-
towej Ministerstwa Spraw Zagranicznych pod adresem: https://www.gov.pl/web/dyplomacja/informacije-dla-

podrozujacych
Osoba wyjezdzajaca do kraju, w ktorym wymagane jest posiadanie wizy, zobowigzana jest do podjecia dziatan
niezbednych do jej uzyskania w czasie umozliwiajacym odbycie podrdzy.

Po uzyskaniu zgody prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej, osoba wyjezdzajaca:

1) kontaktuje sie z biurem podrdzy obstugujacym Uczelnie lub wtasciwym przedstawicielstwem dyplomatycz-
nym kraju docelowego,

2) informuje SOWZ o rozpoczeciu procedury wizowej.

Koszty uzyskania wizy stanowig koszty podrozy stuzbowej i sg pokrywane przez Uczelnie.

Za terminowe dopetnienie formalno$ci wizowych odpowiada wytacznie osoba wyjezdzajaca.
§ 11 [Szczepienia]

Uczelnia pokrywa koszty obowigzkowych szczepien, wymaganych do wjazdu do kraju docelowego podrézy
stuzbowe;.
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2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody dysponenta $rodkéw finansowych,
Uczelnia moze sfinansowac koszty szczepien zalecanych.

1.

§ 12 [Odwotanie podrdzy zagraniczne;j]

W przypadku, gdy wyjazd zagraniczny nie moze doj$¢ do skutku, osoba wyjezdZajaca jest zobowigzana
niezwtocznie poinformowaé SOWZ o zaistniatej sytuaciji.

Osoba, ktdrej dotyczy odwotanie wyjazdu, jest zobowiazana do podjecia niezwtocznych dziatar w celu
anulowania wszelkich wczesniej zarezerwowanych ustug zwigzanych z podrozg, w szczegoInosci:

1) kontaktu z biurem podrézy w celu anulowania biletu i uzyskania — o ile to mozliwe — zwrotu kosztéw;

2) kontaktu z hotelem lub innym obiektem noclegowym w celu anulowania rezerwacji oraz wystapienia
0 zwrot poniesionych kosztow; jezeli zwrot nie jest mozliwy, nalezy uzyska¢ fakture potwierdzajacq
wysokos$¢ kosztow;

3) kontaktu z organizatorem wydarzenia (np. konferencji, warsztatu) w celu wystapienia o zwrot uisz-
czonej optaty — w cato$ci lub czesci; jezeli zwrot nie jest mozliwy, nalezy uzyskac fakture potwierdza-
jaca poniesione koszty.

W przypadku zmiany formy wydarzenia na tryb zdalny, osoba wyjezdzajaca jest zobowiazana do uzyska-
nia faktury bez naliczonego podatku VAT oraz dostarczenia jej do SOWZ w celu rozliczenia.

Jezeli na wyjazd zostata wyptacona zaliczka, osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana niezwiocznie skon-
taktowac sie z SOWZ w celu jej rozliczenia oraz dokonania zwrotu niewykorzystanych $rodkéw. Nie do-
puszcza si¢ mozliwosci przeniesienia niewykorzystanej zaliczki na kolejny wyjazd.

Rozdziat lll. Wyjazd oséb niebedacych pracownikami Uczelni

§ 13 [Finansowanie kosztow podrézy oséb niebedacych pracownikami Uczelni]

Studentom, doktorantom oraz innym osobom niebedacym pracownikami Uczelni, odbywajacym podréz
zagraniczng, moga zostac sfinansowane koszty przejazdéw, dojazdéw oraz noclegdw — w formie ptatnosci
bezposredniej przez Uczelnig, wyptaty zaliczki lub zwrot poniesionych wydatkéw. W uzasadnionych przy-
padkach mozliwe jest rowniez przyznanie diety, w szczegdlno$ci w przypadku finansowania kosztoéw po-
drézy w ramach projektow zewnetrznych.

Wysokos¢ $wiadczen finansowanych w zwigzku z podrdza, a takze sposob ich wyptaty, okresla wiasciwy
dysponent Srodkéw, przy czym $wiadczenia te nie mogg przekracza¢ naleznosci, ktére przystugiwatyby
w analogicznej podrozy stuzbowej pracownika.

Swiadczenia przystugujace w zwiazku z podréza powinny byé jednoznacznie okreélone w zawartym
z dang osobg porozumieniu (Zatgcznik nr 3). Zawarcie porozumienia wymaga uprzedniej kontrasygnaty
kwestora. Wzor porozumienia moze by¢ — w uzasadnionych przypadkach — odpowiednio dostosowany do
charakteru danego wyjazdu, z zachowaniem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami i zasadami finanso-
wania.

Rozdziat IV. Rozliczenie wyjazdu

1.

2.

§ 14 [Termin rozliczenia]

Osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana do dokonania rozliczenia kosztdw podrdzy stuzbowej w terminie
14 dni od dnia powrotu.

W przypadku objecia wyjezdzajacego obowigzkowa kwarantanng lub nadzorem epidemiologicznym, ter-

min wskazany w ust. 1 biegnie od dnia zakonczenia odpowiednio kwarantanny lub nadzoru, pod warun-
kiem uprzedniego poinformowania o tym fakcie SOWZ.
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§ 15 [Tryb rozliczenia]

1. Rozliczenia kosztow podrozy dokonuije sie osobiscie w SOWZ, po uprzednim umowieniu terminu.
2. W celu dokonania rozliczenia nalezy przedtozy¢:

1) prawidtowo wystawione faktury lub rachunki za noclegi oraz optaty konferencyjne;
2) dokumenty pobrane uprzednio z SOWZ, w szczegdlnosci: delegacije, polise ubezpieczeniowa, bilety;
3) kopie strony paszportu zawierajaca wize — w przypadku zakupu wizy na miejscu;
4) faktury lub rachunki potwierdzajace poniesienie innych uzasadnionych kosztéw podrozy.

3. W przypadku doktorantow, studentow oraz osdb niebedacych pracownikami Uczelni do rozliczenia nalezy
dotaczy¢ numer rachunku bankowego do ewentualnego zwrotu poniesionych kosztéw (Zatacznik nr 11).

§ 16 [Rozliczenie kosztéw wyjazdu bez uprzedniego ztozenia wniosku]

1. W szczegobinie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ rozliczenia kosztow podrézy zagra-
nicznej, ktéra odbyta sie bez uprzedniego zlozenia ,Whniosku na wyjazd za granice”.

2. Osoba, ktora odbyta taki wyjazd, sklada do prorektora ds. wspdtpracy miedzynarodowej, za po$rednic-
twem SOWZ, pisemny wniosek o wyrazenie zgody na rozliczenie (Zatacznik nr 12), zawierajacy:

1) dane osobowe, stanowisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej;
) kraj, miejscowos$¢ i termin wyjazdu;
) cel wyjazdu wraz z nazwa instytucji zapraszajace;j;
4)  zrodto finansowania, potwierdzone przez dysponenta $rodkéw;
) zgode kierownika jednostki organizacyjnej na zakwalifikowanie nieobecnosci jako podrézy stuzbowe;
lub jej usprawiedliwienie.
3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace stuzbowy charakter wyjazdu (np. zaproszenie,
program spotkania, potwierdzenie udziatu w projekcie).

4. Po uzyskaniu zgody prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej, rozliczenie kosztéw wyjazdu odbywa
sie w SOWZ wedtug zasad ogdlnych okreslonych w niniejszej Procedurze.

5. Zwrot kosztdéw nastepuje na rachunek bankowy wskazany przez osobe rozliczajaca wyjazd.
Rozdziat V. Oddelegowanie w projektach miedzynarodowych

§ 17 [Zasady ogodine]

1. Oddelegowanie pracownika do wykonywania pracy za granicg, w tym w ramach projektu miedzynarodowego,
nastepuje na podstawie odrebnych przepisow i wymaga wskazania nowego miejsca wykonywania pracy
w treSci umowy o prace (w drodze porozumienia zmieniajgcego).

2. Do oddelegowanego pracownika nie stosuje sie zasad niniejszej Procedury, z zastrzezeniem § 18.
3. W przypadku oddelegowania, Uczelnia pokrywa koszty jednorazowego dojazdu do miejsca wykonywania

pracy za granicg oraz powrotu do kraju, a takze kosztu zakwaterowania, wytacznie w przypadku jezeli zostato
to uwzglednione w porozumieniu zmieniajgcym do umowy o prace.

4. Pokrycie kosztdw, o ktdrych mowa w ust. 3, nie stanowi podstawy do uznania przejazdu za podréz stuzbowa
pracownika i nie uprawnia do naliczenia diety ani innych Swiadczen przystugujacych z tytutu podrozy stuzbowej
pracownika.

5. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i obstugg oddelegowania pracownika, o ktérych mowa w ust. 1 wyko-
nuje Dziat Spraw Pracowniczych.
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§ 18 [Rozliczenie kosztow podrézy w trakcie oddelegowania]

1. Wwyjgtkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pokrycia przez Uczelnig kosztow udziatu w wydarzeniu
w trakcie oddelegowania do pracy za granica. Rozliczenie kosztow odbywa sie zgodnie z zasadami okreslo-
nymi w niniejszej Procedurze.

2. Refundacja kosztow nie przystuguje w przypadku dziatan niezwigzanych z dziatalno$cig Uczelni, w szczegdl-
nosci $wiadczenia ustug edukacyjnych, naukowych lub prowadzenia innej dziatalnosci zarobkowej, a takze
w przypadku dziatan realizowanych w ramach innych zobowigzan wobec Uczelni (np. projektowych), jezeli
zwigzane z nimi koszty podlegaja finansowaniu z innych zrédet.

3. Zgody na sfinansowanie kosztéw wydarzenia udziela prorektor ds. wspétpracy miedzynarodowej na pisemny
wniosek pracownika (Zatacznik nr 13).
4. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy dotgczyé:

1) potwierdzenie przyjecia referatu lub zaproszenie na wizyte (jesli dotyczy);
2) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (rachunki, faktury).

Rozdziat VI. Udziat zdalny w konferencji zagranicznej
§ 19 [Whniosek o udziat zdalny]

1. W przypadku udziatu w konferencji zagranicznej w formie zdalnej, osoba wnioskujaca sktada ,Wniosek
0 zdalny udziat w konferencji zagranicznej / optacenie optaty konferencyjnej bez realizacji wyjazdu” (Za-
tacznik nr 14).

2. Wniosek powinien zawierac:

1) dane osobowe uczestnika;

2) nazwe i termin konferenciji;

3) tytut referatu oraz potwierdzenie jego przyjecia, a w przypadku braku referatu — uzasadnienie celo-
wosci udziatu (Zatgcznik nr 2);

4) kwote optaty konferencyjnej wraz z danymi do jej uiszczenia;

5) zrédto finansowania, potwierdzone podpisem dysponenta srodkow.

§ 20 [Zatwierdzanie i ptatnosci]
1. Whniosek o zdalny udziat w konferencji zatwierdza prorektor ds. wspotpracy miedzynarodowej po uprzed-
niej akceptaciji kierownika jednostki organizacyjne;.
Zasady dokonywania ptatno$ci optaty konferencyjnej okresla § 9 niniejszej Procedury.
Faktura za udziat zdalny, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, powinna by¢ wystawiona na Politechnike
Poznariskg bez naliczenia podatku VAT.

Rozdziat X. Postanowienia koncowe
§ 21 [Zakres obowigzywania]

1. Niniejsza Procedura obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni oraz osoby skierowane przez
Uczelnig do odbycia podrézy zagranicznych, z wyjatkiem podrozy studentéw realizowanych w ramach
dziatalno$ci két naukowych, ktére sg regulowane odrebnym zarzadzeniem rektora.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa. Kwestie merytoryczne, ktorych nie reguluje niniejsza Procedura, nalezy uzgadniac z prorektorem
ds. wspdtpracy miedzynarodowej. W przypadkach szczegdlnych, odbiegajacych od ustalonych zasad, re-
alizacja danego rozwigzania wymaga uprzedniego uzgodnienia z prorektorem ds. wspétpracy miedzyna-
rodowe;j.
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Wszelkie kwestie finansowe, ktérych nie reguluje niniejsza Procedura, nalezy kazdorazowo uzgadniaé
z kwestorem. W przypadkach szczegolnych, odbiegajacych od przyjetych zasad, realizacja danego roz-
wigzania wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem i/lub prorektorem ds. wspétpracy miedzynaro-
dowe;j.

§ 22 [Obowiazek monitorowania sytuacji w kraju docelowym]

Osoba wyjezdzajgca jest zobowigzana do monitorowania sytuacji w kraju docelowym pod katem poten-
cjalnych zagrozen dla zdrowia lub zycia, w szczegolno$ci o charakterze epidemicznym, militarnym (w tym
zwigzanych z dziataniami wojennymi lub terrorystycznymi) oraz katastrof naturalnych — zaréwno na etapie
sktadania wniosku, jak i bezpo$rednio przed wyjazdem.

Rektor moze wstrzymaé, ograniczy¢ lub odwota¢ wyjazdy zagraniczne, w cato$ci lub czesci, w szczegdl-
nosci z uwagi na wzgledy bezpieczenstwa.

§ 23 [Forma skladania dokumentéw]
Do czasu wdrozenia rozwigzan umozliwiajacych sktadanie dokumentéw w systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentow (EOD), obowigzujaca forma ich sktadania pozostaje forma papierowa.

Zakres oraz harmonogram wdrazania wersji elektronicznych dokumentéw w systemie EOD okresla pro-
rektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej w porozumieniu z kwestorem. Dokumenty w wersji elektronicznej
moga rézni¢ sie zakresem i formg od dokumentéw papierowych, z uwagi na specyfike systemu informa-
tycznego oraz przyjete rozwigzania organizacyjne.

Po wdroZeniu elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie EOD, stosowanie papierowych formularzy
dopuszcza sie wytgcznie w uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika SOWZ.
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