Komunikat nr 26/2026
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 6 listopada 2026 roku

w sprawie zasad postepowania przy realizacji zagranicznych wyjazdow pracownikéw
i doktorantow Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu oraz wyjazdow i przyjazdéw
0s06b spoza Uczelni realizujacych zadania w projektach, finansowanych ze srodkéw
projektow realizowanych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu,

a takie zasad wyptaty zwigzanych z tym swiadczen

Na podstawie § 17 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, w zwigzku

z koniecznoscig ujednolicenia zasad postepowania przy realizacji zagranicznych wyjazdow

pracownikéw i doktorantéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu oraz wyjazdéw

i przyjazdow osdb spoza Uczelni realizujgcych zadania w projektach, finansowanych ze

Srodkéw projektdw realizowanych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu, ustala sie, co

nastepuje:

§1
Postanowienia ogdlne

1. Komunikat okresla procedury postepowania oraz wtasciwe dokumenty i systemy
informatyczne wymagane przy organizacji:

1) zagranicznych wyjazdéw pracownikéw UEP w ramach stazy realizowanych
w projektach, ktorych zasady pozwalajg na sfinansowanie wszystkich kosztéw wyjazdu;

2) zagranicznych wyjazdéw doktorantéw UEP realizowanych w ramach projektow;

3) zagranicznych wyjazdéw oséb spoza UEP bedgcych wykonawcami zadan w projektach;

4) przyjazdéow do UEP o0séb spoza Uczelni, w tym bedacych wykonawcami zadan
w projektach, zaproszonych gosci.

2. Skréty jednostek organizacyjnych oraz systemow informatycznych stosowane w niniejszym
komunikacie (Xprimer, e-delegacje, DSP, DWZZ, CWBN, DRF) oznaczajg jednostki i systemy
funkcjonujgce w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu, zgodnie z przyjetg w Uczelni
nomenklatura.

3. Wysoko$¢ ryczattu na koszty utrzymania, o ktérym mowa w niniejszym komunikacie, nie
moze by¢ wyzsza niz wysokos¢ diet pobytowych przystugujacych w danym czasie podrozy,
zgodnych ze stawkami okreslonymi w obowigzujgcym Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej,
przeliczonych na ztote polskie wedtug kursu z dnia poprzedzajgcego dzien ztozenia w DWZZ
whniosku o wypftate.



§2

Pracownicy UEP odbywajacy staze w ramach projektow finansujacych

wszystkie koszty wyjazdu
. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie do zagranicznych stazy pracownikéw UEP
realizowanych w ramach projektéow, ktérych zasady pozwalajg na sfinansowanie
wszystkich kosztéw wyjazdu, w tym kosztow podrdézy, zakwaterowania, ubezpieczenia oraz
ryczattu na koszty utrzymania. Krag pracownikdw uprawnionych do udziatu w stazu
okreslaja zasady danego projektu.
. Pracownik sktada w systemie Xprimer wniosek o udzielenie ptatnego urlopu zwigzanego
z wyjazdem.
. W systemie e-delegacje pracownik skftada wniosek o finansowanie kosztéw
zakwaterowania, kosztow podrdzy innej niz lotnicza oraz kosztow ubezpieczenia.

4. Zapotrzebowanie na zakup biletu lotniczego pracownik sktada w systemie Xprimer.

. Wypftata ryczattu na koszty utrzymania nastepuje na podstawie wniosku ztozonego do DSP
w formie tradycyjnej (papierowej). Wniosek musi by¢ zaakceptowany przez kierownika
DWZZ, komorke potwierdzajagcg Srodki, kwestora oraz witasciwego prorektora,
z zachowaniem zasady, o ktérej mowa w § 1 ust. 3.

. Wyjazd pracownika moze zostac zrealizowany bez zawierania odrebnej umowy.

§3

Doktoranci odbywajacy staze w ramach projektow

. Doktorant odbywajgcy staze w ramach projektéw sktada w systemie Xprimer
zapotrzebowanie na koszty podrdzy, zakwaterowania i inne koszty, na jakie zostato
przyznane dofinansowanie zgodnie z zasadami danego projektu. Jezeli projekt przewiduje
diety, ujmuje sie je w zapotrzebowaniu. W przypadku przyznanych ryczattéw na koszty
utrzymania nie ujmuje sie ich w zapotrzebowaniu, sg one procedowane w oparciu
o wniosek doktoranta ztozony w formie tradycyjnej (papierowej).

. Podstawg realizacji wyjazdu jest umowa zawarta w formie pisemnej, w ktérej musi byé
wskazany okreslony projekt jako zrédto finansowania oraz wymienione wszystkie pozycje
kosztowe objete dofinansowaniem, w tym ryczatt na koszty utrzymania.

. W przypadku przyznania diet, rozliczenie nastepuje na zasadach dotyczacych delegacji
pracownikéw UEP. Przyznanie diet nastepuje na podstawie skierowania oraz wniosku
o zaliczke ztozonych do DRF. Przyznane diety muszg by¢ nastepnie rozliczone. Jezeli nie
ztozono wniosku o zaliczke, wyptata diet nastgpi dopiero przy okazji rozliczenia wyjazdu.

. W przypadku przyznania ryczattu na koszty utrzymania wyptata nastepuje na podstawie
whniosku ztozonego do DSP w formie tradycyjnej (papierowej) wraz zumowg. Wniosek musi
by¢ zaakceptowany przez kierownika DWZZ, komodrke potwierdzajgcy srodki, kwestora
oraz witasciwego, z zachowaniem zasady, o ktérej mowa w § 1 ust. 3.



§4
Osoby spoza UEP bedace wykonawcami zadan w projektach — wyjazd za granice
. W systemie Xprimer zgtaszane jest zapotrzebowanie na koszty podrdzy, zakwaterowania
i inne koszty, na jakie zostato przyznane dofinansowanie zgodnie z zasadami danego
projektu. Jezeli projekt przewiduje diety, ujmuje sie je w zapotrzebowaniu. Ryczattéw na
koszty utrzymania nie ujmuje sie w zapotrzebowaniu.
. Podstawg realizacji wyjazdu jest umowa zawarta w formie pisemnej, w ktérej w § 1
wskazuje musi by¢ wskazany okreslony projekt jako zrédto finansowania oraz wymienione
wszystkie pozycje kosztowe objete dofinansowaniem, w tym ryczatt na koszty utrzymania.
. W przypadku przyznania diet, rozliczenie nastepuje na zasadach dotyczacych delegacji
pracownikéw UEP. Przyznanie diet nastepuje na podstawie skierowania oraz wniosku
o zaliczke ztozonych do DRF. Przyznane diety muszg by¢ nastepnie rozliczone. Jezeli nie
ztozono wniosku o zaliczke, wyptata diet nastgpi dopiero przy okazji rozliczenia wyjazd.
. W przypadku przyznania ryczattu na koszty utrzymania wyptata nastepuje na podstawie
whniosku ztozonego do DSP w formie tradycyjnej (papierowej) wraz zumowa. Wniosek musi
by¢ zaakceptowany przez kierownika DWZZ, komodrke potwierdzajgcy srodki, kwestora
oraz witasciwego prorektora, z zachowaniem zasady, o ktérej mowa w § 1 ust. 3.

§5
Osoby spoza UEP bedace wykonawcami zadan w projektach,
zaproszeni goscie — przyjazd do UEP
. W systemie Xprimer sktadane jest zapotrzebowanie na koszty podrdézy, zakwaterowania
i inne koszty, na jakie zostato przyznane dofinansowanie zgodnie z zasadami danego
projektu.
. W przypadku przyznania diet podstawg wyptaty jest umowa zawarta w formie pisemnej
oraz skierowanie do DRF podpisane przez kierownika DWZZ. Rozliczenie nastepuje na
zasadach dotyczacych delegacji pracownikéw UEP. Jezeli nie ztozono wniosku o zaliczke,
wypfata diet nastgpi po rozliczeniu wyjazdu.
. W przypadku przyznania ryczattu na koszty utrzymania podstawg wyptaty jest umowa
zawarta w formie pisemnej wraz z wnioskiem ztozonym do DSP w formie tradycyjnej
(papierowej). Wniosek musi by¢ zaakceptowany przez kierownika DWZZ, komoérke
potwierdzajgcg srodki, kwestora oraz wiasciwego prorektora.
. Pokrycie kosztéow podrézy i zakwaterowania ze srodkow UEP lub srodkéw projektowych
moze nastgpi¢ w jeden z dwdch sposobdw:
1) bilet oraz zakwaterowanie optaca z géry UEP;
2) koszty sg zwracane wykonawcy/gosciowi na podstawie porozumienia, ktdrego istotne
postanowienia okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego komunikatu lub zatgcznik nr 4
w jezyku angielskim (w przypadku gosci zagranicznych nie wifadajgcych jezykiem
polskim).



§6
Postanowienia koricowe
1. Zatgcznik nr 1 (istotne postanowienia umowy), zatgcznik nr 2 (istotne postanowienia
porozumienia w jezyku polskim), zatacznik 3 (istotne postanowienia umowy w jezyku
angielskim) oraz zatacznik nr 4 (istotne postanowienia porozumienia w jezyku angielskim)
stanowig integralng cze$¢ niniejszego komunikatu.
2. Jednostki organizacyjne wtasciwe w sprawach obstugi wyjazdoéw i przyjazdéw, o ktérych
mowa W niniejszym komunikacie, zobowigzane sg do stosowania zasad w nim okreslonych.
3. Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)



