Zatacznik
do Zarzadzenia nr 27/2025 Rektora UEP
z dnia 28 marca 2025 roku

Zarzadzenie nr 85/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
z dnia 19 grudnia 2022 roku

w sprawie podrdézy zagranicznych, podrézy stuzbowych taczonych z wyjazdami prywatnymi
oraz podroézy w celach naukowo-szkoleniowych

(tekst jednolity)

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 roku, poz. 167, ze zm.) i § 17 ust.
2 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 26 kwietnia 2019 roku (ze zm.) zarzagdzam,
CO nastepuje:
§1
1. Niniejsze zarzadzenie reguluje procedury realizacji podrdzy zagranicznych, zagranicznych podrdzy
stuzbowych faczonych z wyjazdami prywatnymi w odniesieniu do o0séb zatrudnionych
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu (zwanych dalej ,pracownikami”) oraz oséb
wykonujgcych dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu inne $wiadczenia na podstawie
umow cywilnoprawnych (zwanych dalej ,$wiadczeniodawca”) oraz podrézy w celach naukowo-
szkoleniowych w oparciu o art. 130 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Pracownik i Swiadczeniodawca sg dalej zwani takze , 0sobg zainteresowang”.
llekro¢ w zarzadzeniu zostanie uzyte pojecie podrdzy stuzbowej lub wykonywania zadania
stuzbowego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio realizacje podrézy lub wykonywanie
powierzonej pracy przez pracownika lub przez swiadczeniodawce, a takze realizacje podrézy
w celach naukowo-szkoleniowych.
4. Podréz stuzbowa jest odbywana w celu wykonania zadania zleconego przez bezposredniego
przetozonego, kierownika projektu w przypadku realizacji zadan z projektu albo bezposrednio
zamawiajgcego w przypadku umowy cywilnoprawne;.

§2
1. W Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu, zwanym dalej réwniez ,Uczelnig” lub "UEP",
obowigzuje system elektronicznego zarzadzania podrézami stuzbowymi (zwany dalej
»Systemem”).
2. Logowanie do sytemu jest mozliwe pod adresem: delegacje.ue.poznan.pl.

PODROZ StUZBOWA
§3
1. Postanowienia dotyczace odbywania przez pracownika Uczelni podrdzy stuzbowej stosuje sie
odpowiednio do osoby niebedacej pracownikiem UEP, dla ktérej umowa cywilnoprawna zawarta
z Uczelnig przewiduje obowigzek pokrywania przez UEP kosztéw zwigzanych z podrdzami
stuzbowymi, z zastrzezeniem postanowien § 3 ust. 3.
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W celu uzyskania zgody na odbycie podrézy stuzbowej nalezy zalogowac sie w systemie i wypetnic¢

whniosek dotyczacy wyjazdu zagranicznego zgodnie z instrukcja obstugi systemu. Formularz

whiosku wypetnia osobiscie pracownik.

Dla o0séb spoza Uczelni, ktérych umowy zawarte z UEP przewidujg zwrot kosztéw zwigzanych

z podrézami stuzbowymi, wniosek dotyczacy wyjazdu zagranicznego wypetnia osoba zlecajgca

wyjazd lub inna upowazniona osoba, majgca dostep do systemu.

Nie ma mozliwosci ztozenia wniosku o realizacje podrdzy zagranicznej w systemie na okres,

w ktérym planowana jest absencja, za wyjgtkiem absencji wynikajgcej z urlopu udzielonego na

zasadzie art. 130 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, jezeli dotyczy tego urlopu.

Whiosek o realizacje zagranicznej podrdzy stuzbowej zawiera kalkulacje obejmujgcg wszystkie

koszty zwigzane z wyjazdem, czyli:

1) optate za uczestnictwo w konferencji lub innym wydarzeniu (jesli dotyczy) wraz z danymi do
przelewu;

2) koszty podrozy;

3) diety;

4) koszty noclegu;

5) koszty ubezpieczenia;

6) pozostate (optaty cztonkowskie, wiza itd.).

We whniosku nalezy wskaza¢ osoby wtasciwe do akceptacji, to jest:

1) bezposredniego przetozonego;

2) osobe decydujacg o wydaniu srodkéw ze wskazanych zrédet finansowania (za wyjatkiem
podrdzy bezkosztowej) — kierownicy projektéw badawczych i dydaktycznych;

3) osoby potwierdzajgce mozliwos¢ wydatkowania $rodkéw z poszczegdlnych Zrédet
finansowania;

4) osobe rozpatrujgcg wniosek o przyznanie delegacji.

Za wskazanie oséb witasciwych do akceptacji wniosku odpowiedzialna jest osoba wypetniajaca

whniosek, a kontrole poprawnosci wskazania tych oséb dokonuje pracownik Dziatu Wspdtpracy

z Zagranicg (zwany dalej "DWZZ").

Na wniosku nalezy poda¢:

1) zrédto lub zrédta finansowania delegacji;

2) cel wyjazdu (nalezy opisaé¢ korzysci wynikajgce dla UEP z wyjazdu delegowanej osoby,
np. nawigzanie wspotpracy, upowszechnienie wynikéw badan).

Whioski bez wskazania zrodta finansowania delegacji (za wyjatkiem podrézy bezkosztowych)

nie beda rozpatrywane.

Dokumentami niezbednymi do rozpatrzenia wniosku sg takze:

1) program wydarzenia;

2) zaproszenie od strony przyjmujgcej lub przyjecie abstraktu lub inne potwierdzenie aktywnosci
stuzbowej,

ktore nalezy dotaczy¢ do wniosku w systemie elektronicznym.

Whioski rozpatruje prorektor wtasciwy ze wzgledu na typ wyjazdu.

Wypetniony wniosek nalezy zgtosi¢ do akceptacji nie pdzniej niz 30 dni przed koniecznoscig

dokonania pierwszej ptatnosci. W przypadku pdzniejszego ztozenia wniosku DWZZ nie gwarantuje

zakupu biletow i wyptaty swiadczen finansowych przed wyjazdem osoby zainteresowanej.

Whniosek wraz z pozostatymi dokumentami, wymaganymi zgodami i akceptacjami zostaje

przekazany do DWZZ, ktéry dokonuje ich weryfikacji. W przypadku korzystania ze Srodkéw ze

studiow podyplomowych (po rozliczeniu lub pozostajgcych do dyspozycji kierownika katedry)

niezbedne jest uzyskanie wczesniejszej zgody wtasciwego prorektora. Po weryfikacji ztozonych
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dokumentdéw, DWZZ przekazuje wniosek do akceptacji prorektora wiasciwego ze wzgledu na typ
wyjazdu. W przypadku, gdy osobg zainteresowang jest student, wymagana jest dodatkowo
wczesniejsza zgoda witasciwego prorektora do spraw dydaktyki. Po uzyskaniu odpowiednich
akceptacji mozliwe jest rozpoczecie procedur zwigzanych z pfatnosciami. W zakresie optat
ponoszonych bezposrednio przez Uczelnie — optacanych z géry, tj. np. optat konferencyjnych czy
biletéw lotniczych, niezbedne jest ztozenie zapotrzebowania w systemie XPrimer. Pozostate
koszty z wytgczeniem kosztéw ubezpieczenia blokowane s3 na podstawie wniosku na wyjazd
zagraniczny.

Whniosek o delegacje zagraniczng, skierowany do zatwierdzenia przez prorektora, po jego
akceptacji stanowi polecenie wyjazdu i nie wymaga podpisu.

§4

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek skierowany przez pracownika do rektora w systemie

e-delegacji, podrdz stuzbowa moze sie odbyé samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscia

pracodawcy.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu, pracownikowi przystuguje zwrot

kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych kilometréw oraz stawki

za jeden kilometr przebiegu wynoszacej:

1) 100% stawki maksymalnej okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (j.t. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2201)
— gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa co najmniej 3 pracownikdw;

2) 75% stawki maksymalnej okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (j.t. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2201)
— gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa 2 pracownikéw;

3) 50% stawki maksymalnej okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (j.t. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2201)
— gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa 1 pracownik.

W uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw przejazdu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢

indywidualnie ustalony, jednak nie wiecej niz do 130% kosztéow przejazdu pracownikéw albo

pracownika pociggiem Il klasy na danej trasie wedtug aktualnej na dzier akceptacji rozliczenia

delegacji ceny biletu Il klasy srodka transportu kolejowego, z uwzglednieniem przystugujacej

pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta

przystuguje, albo innym srodkiem transportu publicznego (w przypadku braku potaczenia

kolejowego), z wytaczeniem samolotu.

Przy rozliczaniu kosztdw podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wtasnosciag

pracodawcy nie przystuguje zwrot za optaty dodatkowe, takie jak: optata za przejazd autostrada

lub optaty parkingowe.

Warunkiem zwrotu kosztéw przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie przez

pracownika ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 30 i ust. 5 ustawy z dnia 15

lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (j.t. Dz.U. z 2021 roku, poz. 1800,

ze zm.).

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwisko, imie

i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosc silnika,

kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie przejechanych

kilometréow, stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote wynikajaca z przemnozenia liczby

faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu oraz podpis podatnika

(pracodawcy) i jego dane. Dodatkowo, liczbe przejechanych kilometrow kontroluje i potwierdza
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pracownik Dziatu Zarzadzania Infrastrukturg. Wzér karty ewidencji przebiegu pojazdu okresla
Uczelnia.
Pracownik, ktéry chce odby¢ podréz stuzbowg samochodem niebedgcym wiasnoscia pracodawcy,
musi we ,,Wniosku o przyznanie delegacji” wpisa¢ uzasadnienie zawierajgce:
1) analize optacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi przystugujgcymi
Srodkami transportu);
2) uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwo$¢ dojazdu innymi $rodkami komunikacji
publicznej);
3) inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania.
W przypadku niezamieszczenia we ,, Wniosku o przyznanie delegacji” uzasadnienia zawierajgcego
powyzej wymienione elementy, wniosek nie zostanie zaakceptowany.
W przypadku uzywania samochodu niebedacego wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych,
samochdéd musi posiadaé:
1) aktualng umowe ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej (OC) jako obowigzkowg forme
ubezpieczenia;
2) a ponadto pracownik zobowigzany jest posiadac aktualne prawo jazdy odpowiedniej kategorii
oraz powinien dysponowac:
a) ubezpieczeniem Auto Casco (AC),
b) ubezpieczeniem od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NNW).
Koszty zwigzane z wyszczegdlnionymi w ust. 7 niniejszego paragrafu formami ubezpieczenia
samochodu pokrywa pracownik.
W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu, UEP nie
ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.
§5
. Whniesienie opfaty konferencyjnej lub optaty za inne wydarzenie jest mozliwe wytgcznie po
uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 3 ust. 13.
. Whniosek o dokonanie ptatnosci nalezy ztozy¢ w Dziale Rachunkowosci Finansowej (zwanego dalej:
"DRF") za posrednictwem dziatéw potwierdzajgcych srodki (w zaleznosci od zrédta finansowania,
np.: Dziat Rachunkowosci Zarzadczej, Dziat Badan Naukowych, Biuro Pozyskiwania Funduszy,
DWZ2).
. Whniosek o dokonanie pfatnosci nalezy ztozy¢ do DRF na wtasciwym formularzu.

§6

. Sprawy paszportowo-wizowe osoby zainteresowane zatatwiajg osobiscie we witasciwych biurach
i urzedach.

. W przypadku zwrotu kosztéw wizy lub opfaty wizowej przez Uczelnie osoba zainteresowana
zobowigzana jest przedstawi¢ stosowne dokumenty rachunkowo-finansowe potwierdzajgce
poniesienie danego kosztu.

. Wyjazdy pracownikdéw zwigzane z uzyskaniem wizy rozliczane s3g delegacja krajowa. Zwrot kosztéw
nastepuje na podstawie oswiadczenia osoby zainteresowanej i potwierdzenia wgladu w oryginalne
dokumenty przez kierownika DWZZ albo osobe zastepujacg kierownika DWZZ.

§7

. W przypadku podrdzy samolotem konieczna jest wycena wybranego pofaczenia lotniczego
dokonana przez podmiot, z ktéorym Uczelnia ma aktualnie zawartg umowe na posrednictwo
w zakupie biletéw (zwanego dalej ,,posrednikiem”).

. Kupno biletéw (dotyczy réwniez podrézy stuzbowych taczonych z wyjazdami prywatnymi) moze
odbywac sie wytgcznie za posrednictwem wyzej wymienionego posrednika.

. Przy wyborze potaczenia lotniczego nalezy kierowac sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.



4. Wybrane potaczenie (daty, cena) podlega akceptacji przez DWZZ.
5. Po akceptacji DWZZ dane potgczenie bedzie podstawg do przygotowania kalkulacji wyjazdu
(dotyczy to rdwniez wyjazdow stuzbowych tgczonych z wyjazdami prywatnymi).

§8
W przypadku odbywania przez pracownika podrézy zagranicznej w potgczeniu z przejazdem na
obszarze kraju, stosuje sie przepisy wtasciwego zarzadzenia rektora UEP w sprawie podrézy
stuzbowych na terenie kraju.

§9
W przypadku, gdy ze zgromadzonej dokumentacji wynika, ze pracownik UEP bedgcy nauczycielem
akademickim nie uzyskat akceptacji pokrycia wystarczajgcych srodkéw zgodnie z kalkulacjg, o ktdrej
mowa w § 3, a zamierza realizowa¢ wyjazd przy czesciowym zaangazowaniu srodkéw prywatnych,
moze ztozy¢ wniosek o urlop z art. 130 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§10
1. Osoba zainteresowana zobowigzana jest do przestania: danych osobowych (imie i nazwisko), numer
telefonu oraz informacji dotyczacej danego potgczenia lotniczego, na podstawie ktérej DWZZ
dokonuje rezerwac;ji i zakupu biletu lotniczego.
2. Za poprawnos$¢ informacji (dane osobowe, daty i godziny lotu) przekazanych do DWZZ,
a w konsekwencji danych umieszczonych na bilecie lotniczym, odpowiada osoba zainteresowana.

§11
Pracownicy delegowani przez Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu do odbycia podrdzy stuzbowej lub
urlopu okreslonego w art. 130 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce poza granicami kraju
zobowigzani sg do zapoznania sie z warunkami polisy ubezpieczeniowej UEP okreslonymi przez
towarzystwo ubezpieczeniowe aktualnie swiadczace ustuge ubezpieczeniowg dla Uczelni oraz do
zaakceptowania ,Oswiadczenia o ubezpieczeniu”, zamieszczonego we wniosku wyjazdowym
w systemie.

§12
Swiadczeniodawca zobowigzany jest do wykupienia polisy ubezpieczeniowej na czas realizacji podrézy
zagranicznej.

§13
Zaliczka na niezbedne koszty zwigzane z podrdzg zagraniczng wyptacana jest wyjezdzajgcemu przed
wyjazdem na podstawie wniosku, ktdory nalezy dostarczy¢ do DRF nie pdZniej niz na 7 dni roboczych
przed terminem wyjazdu. Niedotrzymanie terminu skutkowa¢ moze brakiem mozliwosci realizacji
wypftaty zaliczki przez DRF.

PODROZ SLUZBOWA tACZONA Z WYJAZDAMI PRYWATNYMI

§14
Przedtuzenie przez pracownika pobytu zagranicznego poza czas wykonywania zadania stuzbowego lub
poprzedzenie wyjazdu stuzbowego pobytem prywatnym moze nastgpi¢ tylko zgodnie z zasadami
faczenia wyjazdu stuzbowego z prywatnym i wytgcznie w ramach urlopu wypoczynkowego pracownika
przyznanego zgodnie z procedurg obowigzujgcg w UEP, za pisemng zgodg prorektora wtasciwego ze
wzgledu na typ wyjazdu.

§15



1. Podstawg naliczania wszystkich $wiadczen zwigzanych z wyjazdem stuzbowym tgczonym
z prywatnym jest potgczenie komunikacyjne przyjete przez DWZZ do wyceny.

2. Do uznania kosztéw podrézy uwzglednione bedzie takie potgczenie, ktére bytoby wybrane przy
realizacji tylko wyjazdu stuzbowego, chyba ze potgczenie faktycznie zrealizowane byto tansze.

§16

1. Pracownik faczacy wyjazd stuzbowy z prywatnym ma prawo do ubezpieczenia w ramach
ubezpieczenia grupowego pracownikdw UEP podczas zagranicznych podrdzy stuzbowych na czas
okreslony wedtug przyjetego do wyceny biletu, pod warunkiem, ze nie zmieni miejsca pobytu.

2. W zakresie prywatnego czasu podrézy pracownik zobowigzany jest wykupi¢ polise
ubezpieczeniowg we wtasnym zakresie.

3. Ponadto pracownik zobowigzany jest do ztozenia w DWZZ przed wyjazdem witasnorecznie
podpisanego os$wiadczenia o ubezpieczeniu sie w ramach polisy obejmujacej koszty leczenia (KL)
i nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na czas pobytu zagranicznego poza okresem
pobytu stuzbowego. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia i jest
dostepny na stronie DWZZ.

§17
Odpowiedzialnos¢ spowodowana brakiem wtasciwej polisy ubezpieczeniowej (standardowej lub
obejmujacej odpowiedzialnos¢ ubezpieczyciela z tytutu choréb przewlektych) w okresie pobytu
zagranicznego wykraczajgcego poza czas wykonywania zadania stuzbowego, okreslonego
z uwzglednieniem opisanych powyzej zasad, obcigza wytgcznie osobe zainteresowana.

ROZLICZENIE PODROZY StUZBOWE)J

§18
1. Rozliczenie przez osoby zainteresowane kosztéw podrézy stuzbowej nastepuje

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych od daty powrotu z podrdzy.

2. Pracownik przedkfadajgcy wniosek do rozliczenia jest zobowigzany zadeklarowaé prawo do diety.

3. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej osoba zainteresowana jest zobowigzana do wypetnienia
w systemie rozliczenia wniosku i wydrukowania dokumentu. Bezposredni przetozony,
aw przypadku projektéw — kierownik danego projektu, stwierdza wykonanie polecenia
stuzbowego.

4. Dokument delegacji zawierajgcy wypetnione przez pracownika rozliczenie, podpisuje
elektronicznie pod wzgledem merytorycznym bezposredni przetozony, zgodnie z art. 54 ust. 7
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2021 roku, poz. 305, ze
zm.), w przypadku projektow kierownik projektu, a w przypadku studiéw podyplomowych
i szkolen dyrektor CEM.

5. Whniosek zawierajgcy wypetnione przez osobe zainteresowang rozliczenie przekazywany jest do
DWZzZ, ktéry dokonuje w terminie 10 dni roboczych jego weryfikacji, polegajacej na sprawdzeniu
jego rzetelnosci, kompletnosci i celowosci. Rozliczenie wniosku odbywa sie w obiegu
elektronicznym. Do rozliczenia elektronicznego powinny zosta¢ dofgczone skany dokumentéw
i dokumenty elektroniczne, potwierdzajgce poniesione wydatki w czasie podrdzy stuzbowej.
Pracownik po zeskanowaniu dokumentéw i zatgczeniu ich do rozliczenia delegacji w systemie
e-delegacje jest zobowigzany do przechowywania oryginatéw tych dokumentéw do czasu
akceptacji rozliczenia delegacji w systemie.

6. Upowazniony pracownik DWZZ dokonuje weryfikacji rozliczenia pod wzgledem merytorycznym.

7. Nastepnie DWZZ przekazuje drogg elektroniczng rozliczenie do dziatéw uprawnionych do
potwierdzania srodkéw (Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej, Dziatu Badan Naukowych, Biura
Pozyskiwania Funduszy, DWZZ).



8. Ztozony elektronicznie wniosek powinien zawieraé niezbedne dane:

1) kolejny numer polecenia wyjazdu (numer nadawany jest przez system);

2) imie i nazwisko;

3) stanowisko stuzbowe;

4) miejsce lub miejsca docelowe;

5) czas rozpoczecia i zakoriczenia podrozy;

6) cel podrézy;

7) srodki lokomocji;

8) podpis osoby zainteresowanej;

9) zrddto finansowania;

10)podpis osoby potwierdzajgcej pod wzgledem merytorycznym celowosé wyjazdu.

9. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione koszty podrdzy sa:

1) faktury lub rachunki za noclegi, ktére powinny by¢ wystawione na osobe odbywajgcg podréz,
chyba ze koszt zostat optacony z géry przez UEP, wowczas faktura lub rachunki powinny by¢
wystawione na UEP;

2) faktury lub rachunki za inne koszty przewidziane w kalkulacji wyjazdu;

3) karty poktadowe;

4) bilety inne niz lotnicze;

5) faktury dotyczace optaty konferencyjne;j.

10. Do wyzej wymienionych dokumentéw powinien zosta¢ dofgczony wypetniony i podpisany
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowigcy opis dokumentu finansowo-ksiegowego
z wytagczeniem faktur procedowanych w elektronicznym obiegu w systemie Xprimer
i dokumentéw procedowanych w formie papierowej dotyczacych rozliczen delegacji.

11. W miare mozliwosci wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ ztozone w jezyku polskim lub
angielskim.

12. W sytuacji, kiedy zostata pobrana zaliczka na okreslony cel, rozliczenie nastepuje zgodnie
z zasadami rozliczania zaliczek w UEP okreslonymi we wtasciwym zarzadzeniu w sprawie instrukcji
dotyczacej udzielania i rozliczania zaliczek w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu.

13. Dziat Rachunkowosci Finansowej, po otrzymaniu rozliczenia, dokonuje w systemie w formie
elektronicznej kontroli formalno-rachunkowej. Zweryfikowane rozliczenie zatwierdza w systemie
elektronicznie kwestor albo zastepca kwestora i prorektor wtasciwy do spraw finansow.

14. W przypadku wyptaty zaliczki realizacja nastepowac bedzie zgodnie ze sposobem wskazanym we
whniosku, bez mozliwosci zmiany sposobu ptatnosci.

15. Zaliczka podlega zwrotowi w niewykorzystanej czesci.

§19
Rozliczenie kosztéow podrézy zagranicznej w przypadku t3czenia wyjazdu stuzbowego
z pobytem prywatnym odbywa sie na tej samej zasadzie, jak to ma miejsce w sytuacji realizowania
tylko podrdzy stuzbowe;j.

§20
W przypadku wyjazdu stuzbowego osoby zainteresowanej z osobg towarzyszgcg Uczelnia nie kredytuje
optat ani nie finansuje zadnych kosztéw zwigzanych z pobytem osoby towarzyszacej.

§21
W przypadku wyjazdu stuzbowego osoby zainteresowanej z osobg lub osobami towarzyszgcymi
i korzystania z zakwaterowania w pokoju wieloosobowym, na podstawie przedtozonego rachunku,
wystawionego na UEP (zgodnie z przepisami dotyczgcymi wystawiania rachunkdow ptatnych przez UEP),
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rozliczeniu podlegac bedzie czesé kosztéw proporcjonalnie do liczby oséb zamieszkatych w danym
pokoju.

§22
Wyjatek od wskazanych w § 21 zasad dotyczacych rozliczania kosztow noclegéw stanowi sytuacja,
kiedy hotel nie dysponuje wolnymi pokojami jednoosobowymi we wskazanym terminie. W tym
przypadku osoba zainteresowana zobowigzana jest do przedstawienia w DWZZ zaswiadczenia
wystawionego przez hotel o braku pokoi jednoosobowych.

§23

1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem decyzje podejmuje prorektor wtasciwy ze
wzgledu na typ wyjazdu na pisemny wniosek osoby zainteresowanej, w oparciu o przepisy
rozporzgdzenia Ministra Pracy iPolityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 roku, poz. 167, ze zm.).

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2023 roku.

3. Od dnia 1 stycznia 2023 roku traci moc Zarzadzenie nr 24/2010 Rektora UEP z dnia 28 maja 2010
roku w sprawie procedury dotyczacej dokumentacji i zasad obstugi zagranicznych wyjazdéw
stuzbowych tgczonych z wyjazdami prywatnymi, z pdzniejszymi zmianami.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)



