UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

=

Zarzadzenie nr 312/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 29 marca 2023 roku
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 299/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 31 stycznia 2023 roku
w sprawie podrézy stuzbowych

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U.2023.742 t.j.), w zwigzku z art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U.2022.1510 t.j. z pdzn.zm.), w zw. z przepisami Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U. 2013.167 z p6zn.zm.) i przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy

(Dz.U.2002.27.271 z pdzn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W zarzadzeniu nr 299/2022/2023 Rektora Uniwersytetu Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia
31.01.2023 roku w sprawie podrdzy stuzbowych, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
a) § 2 ust.12 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
sPracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
daty zakonczenia tej podrézy stuzbowej. W tym celu, w szczegdlnoSci przedktada w Sekcji
Finansowej dokumenty wskazane ponizej w § 2 pkt 13 — 17 oraz § 6 ust. 8 Zarzgdzenia.”
b) Zatgcznik nr 4 — ,Skierowanie na podr6z zagraniczng” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia;
c) § 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§6
Zakup biletéw, wiz i ubezpieczenia dla pracownikéw w podrézy stuzbowej zagranicznej
1. Podstawe dokonania obowigzkowego ubezpieczenia stanowi:
a) Polecenie zagranicznej podrézy stuzbowej (Zatgcznik nr 2) w odniesieniu do pracownikéw,
o ktérych umowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia;
b) Skierowanie na podréz zagraniczng (Zatgcznik nr 4) w odniesieniu do 0sob, o ktérych
umowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia.

2. Kazdy pracownik podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu (KL,NNW) podczas pobytu za
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3.

10.

Pracownik, o ktorym mowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia zostanie objety na czas podrozy
stuzbowej zagranicznej umowg ubezpieczenia zawartg przez Uniwersytet, po dostarczeniu do
Sekcji obstugi przyjazdéw i wyjazdéw zagranicznych wypetnionego formularza, o ktérym mowa
w § 6 pkt 1 Zarzagdzenia.

Osoby, o ktérych mowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia mogg zosta¢ objete na czas podrézy
zagranicznej umowg ubezpieczenia zawartg przez Uniwersytet, po dostarczeniu do Sekcji
obstugi przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych wypetnionego formularza, o ktérym mowa w § 6
pkt 1 Zarzgdzenia oraz wskazaniu przez dysponenta Srodkoéw zrodifa finansowania tego
ubezpieczenia. W przypadku nie objecia ubezpieczenia finansowaniem osoba ta we wiasnym
zakresie i na wiasny koszt zawiera ubezpieczenie w zakresie i na zasadach nie gorszych niz
wynikajgce z umowy jakg w tym zakresie zawart Uniwersytet z ubezpieczycielem i zobowigzany
jest przed wyjazdem ztozy¢ kopie polisy do SOPIWZ.

Informacja o wyborze ubezpieczyciela i warunkach ubezpieczenia jest zamieszczana na stronie
internetowej SOPIWZ.

Pracownicy, o ktérych umowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia, ktérzy otrzymali polecenie podrézy
stuzbowej zagranicznej dokonujg zakupu biletéw, w tym biletéw lotniczych, samodzielnie, z
uwzglednieniem zasad okre$lonych w ust. 7 i 8 ponizej.

Zasadg jest odbywanie podrozy stuzbowych potgczeniem najkorzystniejszym cenowo
(z uwzglednieniem czasu podrdzy) i najbardziej ekonomicznym Srodkiem transportu, klasg
ekonomiczng (w przypadku biletow autokarowych | kolejowych — klasg Il/wg taryfy
podstawowej), zgodnie z ustawg o finansach publicznych w zakresie przestrzegania zasad
celowosci, oszczednosci i efektywnosci zakupow.

Przy dokonywaniu zakupow biletow na podréz stuzbowg zagraniczng, pracownicy, o ktérych
mowa w pkt 6 powinni udokumentowac, ze zakup zostat dokonany po najkorzystniejszej cenie
rynkowej poprzez dokonanie poréwnania co najmniej trzech ofert na zakup biletu do miejsca
docelowego podrozy i sporzgdzenie oswiadczenia w tym zakresie: Oswiadczenie o wyborze
najkorzystniej oferty zakupu biletu (Zatgcznik nr 7a). Zebrane oferty (lub ich kopie/skany)
powinny by¢ przechowywane przez pracownika przez okres co najmniej 6 lat od dnia
zakonczenia podrézy stuzbowej i okazane na kazde zgdanie pracodawcy. W przypadku braku
mozliwo$ci uzyskania trzech ofert na zakup biletu, dopuszcza sie dokonanie zakupu na
podstawie mniejszej ilosci ofert, przy czym pracownik jest zobowigzany do ztoZzenia stosownej
adnotacji w ww. o$wiadczeniu o braku mozliwo$ci uzyskania takiej liczby ofert. O$wiadczenie
nalezy przedtozy¢ w Sekcji Finansowej wraz z innymi dokumentami przy dokonywaniu
rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej zgodnie z § 2 ust. 12 niniejszego Zarzgdzenia.

W przypadku podrozy stuzbowej zagranicznej do krajow, w ktorych istnieje wymog wizowy,
formalnos$ci zwigzane z wizami, pracownik, o ktorym umowa w § 1 pkt 2a) Zarzgdzenia,
dokonuje za pos$rednictwem podmiotéw $wiadczgcych takie ustugi, lub osobiscie (bez udziatu
innego posrednika) w dziatach wizowych ambasad i konsulatow. Zwrot opfaty wizowej
dopuszcza sie w przypadku spetnienia przestanek innego niezbednego wydatku jak w § 2 pkt 7
ppk 3 lit. d) Zarzagdzenia, za zgodg dysponenta Srodkéw.

Zakup biletow, w tym biletow lotniczych w odniesieniu do 0sob, o ktérych umowa w § 1 pkt 2b)

Zarzgdzenia dokonywany jest przez Uniwersytet, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust.
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11 i 12 ponizej. Podstawe zakupu biletu, wizy, dokonania obowigzkowego ubezpieczenia dla
0s0b, o ktérych umowa w § 1 pkt 2b) Zarzadzenia stanowi: Skierowanie na podrdz zagraniczng
(Zatgcznik nr 4).

11. W celu dokonania zakupu biletu lotniczego, kolejowego lub autokarowego, pracownik
kontaktuje sie z biurem podrozy, z ktérym Uniwersytet zawart w tym przedmiocie odpowiednig
umowe. Informacja o wyborze biura jest zamieszczana na stronie intranetowej Sekcji obstugi
przyjazdow i wyjazdéw zagranicznych CWWM. W ww. biurze osoba skierowana na podréz
zagraniczng dokonuje rezerwacji biletu, nastepnie przekazuje Sekcji obstugi przyjazdéw i
wyjazdoéw zagranicznych CWWM informacje o dokonanej rezerwacji, w oparciu o ktére Sekcja
wysyta zlecenie na zakup biletow. Biuro podrézy dokonuje zakupu danego biletu i przesyta
fakture bezposrednio do Sekcji w celu dalszego procedowania.

12. Bilety lotnicze, kolejowe i autokarowe nalezy nabywac w biurze podrézy, z ktérym Uniwersytet
zawart w tym przedmiocie odpowiednig umowe. Dopuszcza sie za zgodg kierownika jednostki
zakup biletu przez osobe delegowang z pominieciem biura podrézy, o ktérym mowa wyZzej,
Jedynie w udokumentowanych przypadkach, gdy bilet zakupiony w biurze, z ktérym Uniwersytet
zawart odpowiednig umowe bytby drozszy lub gdy biuro nie moze zrealizowa¢ zamdwienia.
W takim przypadku ust. 7 i 8 stosuj sie odpowiednio.

13. W przypadku wyjazdu zagranicznego do krajow, w ktorych istnieje wymog wizowy, formalno$ci
zwigzane z wizami, osoby, o ktérych umowa w § 1 pkt 2b) Zarzgdzenia mogg zatatwi¢ za
posrednictwem podmiotu, z ktorym Uniwersytet zawart w tym przedmiocie odpowiednig umowe
lub osobiscie (bez udziatu innego pos$rednika) w dziatach wizowych ambasad i konsulatéw.
Informacja o wyborze podmiotu jest zamieszczana na stronie internetowej Sekcji obstugi
przyjazdéw i wyjazdéw zagranicznych CWWM. Zwrot opfaty wizowej dopuszcza sie W
przypadku spetnienia przestanek innego niezbednego wydatku jak w § 2 pkt 7 ppkt 3 lit. d)

Zarzgdzenia, za zgodg dysponenta $rodkéw.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

REKTOR

Prof. dr hab. Bogumita Kaniewska
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