PROCEDURA PRZYJMOWANIA GOSCI ZAGRANICZNYCH POLITECHNIKI POZNANSKIEJ
§ 1. Postanowienia ogdlne

Procedura przyjmowania gosci zagranicznych Politechniki Poznaniskiej, zwana dalej ,Procedurg”, okre$la
zasady przyjmowania os6b przybywajacych do Politechniki Poznanskiej (dalej réwniez jako PP) w celach
naukowych, dydaktycznych lub wspotpracy miedzynarodowe;.

Za goScia zagranicznego nie uwaza sie studenta ani doktoranta Politechniki Poznanskiej, ani osoby za-
trudnionej w PP, ani $wiadczacej ustugi na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Kazda wizyta go$cia zagranicznego, niezaleznie od ponoszonych kosztow przez PP, powinna zostaé
zgtoszona w Sekcji ds. Obstugi Wyjazdéw Zagranicznych.

W przypadku odwotania lub zmiany terminu wizyty jednostka organizacyjna przyjmujaca go$cia zobowig-
zana jest niezwlocznie powiadomi¢ Sekcje ds. Obstugi Wyjazdéw Zagranicznych.

§ 2. Zgoda na przyjecie goscia zagranicznego

Zgody na przyjecie go$cia zagranicznego udziela Prorektor ds. wspétpracy miedzynarodowej na podsta-
wie ztozonego ,Wniosku o przyjecie goscia zagranicznego” (Zatacznik nr 1).

Whniosek nalezy ztozy¢ co najmniej 14 dni przed planowang wizyta. W przypadku koniecznosci dokonania
przedpfat (np. hotel, bilety) lub uzyskania pisma popierajacego wize, wniosek powinien byé ztozony odpo-
wiednio wczesnie;j.

Dla kazdego goécia nalezy zlozy¢ osobny wniosek — nie przewiduje sie sktadania wnioskdw zbiorczych.
§ 3. Ztozenie wniosku o przyjecie goscia zagranicznego i rozliczenie wizyty
Whiosek o przyjecie goScia zagranicznego powinien zawierac:
1) dane osobowe goscia (imie, nazwisko, stopien naukowy),
2) nazwe jednostki organizacyjnej PP przyjmujacej goscia,

3) kraj przyjazdu go$cia oraz obowigzkowo instytucje wysytajaca goscia (uczelnia, firma, instytut
badawczy, etc.),

4) termin pobytu w PP,

5) cel wizyty (np. projekty badawcze, wyktady zaproszone, wspotpraca w ramach umowy, konfe-
rencje, seminaria, szkolenia),

6) dane osobowe osoby przyjmujacej goscia z ramienia PP,

7) informacje o ewentualnej wspdtpracy w ramach umowy miedzyrzadowej lub miedzyuczelniane;
oraz koordynatorze z ramienia PP,

8) wskazanie zrodta finansowania wizyty.
Politechnika Poznariska moze finansowac:

1) koszty podrézy i noclegu do wysoko$ci zgodnej z odrebnymi przepisami dotyczacymi nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej,

2) kieszonkowe do kwoty 150 zt/dzien.

Wyptata kieszonkowego nastepuje na rachunek bankowy go$cia zagranicznego (Bank Account Details —
Zatgcznik nr 2) lub w formie gotdwki. W przypadku wyptaty gotdwkowej pracownik PP otrzymuje $rodki na
swoje konto, po czym niezwtocznie przekazuije je gosciowi zagranicznemu, a rozliczenie dokonuje sie na
podstawie pokwitowania podpisanego przez goscia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45 Rektora PP
z dnia 1 wrze$nia 2026 r. (RO/IX/45/2026)

Optacenie noclegow i biletow wymaga prawidtowo wystawionej faktury na ogoine dane Politechnike Po-
znanska (z nazwiskiem goscia) lub rachunku wystawionego na goécia, do ktérego nalezy dotaczy¢ wnio-
sek o zwrot kosztow — Reimbursement request form (Zatacznik nr 3).

W przypadku zakupu biletéw lotniczych przez PP nalezy dokonac tego zgodnie z zawartg przez Politech-
nike Poznanskg umowa na zakup biletow.

Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2, nie moga byé finansowane przez PP, jesli majg inne zrédto finan-
sowania np. przez jednostke macierzystg lub instytucje zewnetrzna.

Osoba przyjmujaca goscia z ramienia PP odpowiada za organizacje pobytu, gromadzenie dokumentéw
dotyczacych kosztdw pobytu i jego rozliczenie oraz dokumentoéw potwierdzajacych realizacje celu wizyty.

Politechnika Poznariska nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia gosci — osoba przyjmujaca jest zobowigzana
poinformowac o tym goscia.

§ 4. Formalnosci wizowe

Jezeli wizyta wymaga oficjalnego zaproszenia lub pisma popierajacego dla uzyskania wizy w Ambasadzie
RP, fakt ten nalezy zgtosi¢ w Sekciji ds. Obstugi Wyjazddw Zagranicznych.

§ 5. Postanowienia koncowe

Procedura dziata w ramach zadan statutowych Politechniki Poznanskiej i stanowi podstawe do przyzna-
wania $wiadczen dla gosci zagranicznych, przy czym:

1) wypfata kieszonkowego korzysta ze zwolnienia od podatku PIT na podstawie art. 21 ust. 1 pkt
76 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

2) koszty noclegu i podrézy korzystajg ze zwolnienia od podatku PIT na podstawie art. 21 ust. 1 pkt
16 lit. b ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Procedure stosuje sie odpowiednio do przyjmowania go$ci zagranicznych w ramach projektéw i progra-
méw finansowanych ze zrodet zewnetrznych, w zakresie nieuregulowanym odrebnymi przepisami we-
wnetrznymi, umowami lub wytycznymi dotyczacymi tych projektow i programow.

Procedura nie obejmuje przyznawania $rodkéw finansowych na realizacje przyjazdéw profesoréw wizytu-
jacych w ramach programu ,Inicjatywa Doskonata Wspotpraca Miedzynarodowa — wizyty krétkotermi-
nowe”.



