Regulamin organizacji i zwrotu kosztéw podrézy oraz noclegéw dla uczestnikéw wydarzen
organizowanych przez Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk

§ 1 Postanowienia ogdine

1. Regulamin okredla zasady organizacji, finansowania i zwrotu kosztéw podrézy
krajowych oraz zagranicznych, a takze noclegéw osobom uczestniczacym (dalej jako:
»Uczestnik” lub ,Uczestnicy”) w wydarzeniach realizowanych przez Instytut
Oceanologii Polskiej Akademii Nauk (dalej jako: ,10 PAN”), w szczegélnoéci w ramach
przewodéw doktorskich, habilitacyjnych oraz innych wydarzed o charakterze
naukowym i kwalifikacyjnym (dalej jako: ,Wydarzenie”), niebedgcych pracownikami
(o]

2. Regulamin dotyczy zaréwno Wydarzen organizowanych w siedzibie |0 PAN lub w
innym wskazanym miejscu.

§ 2 Zakres podmiotowy i przedmiotowy

Zasady regulaminu maja zastosowanie do os6b zaangazowanych w wydarzenia
naukowe organizowane przez |0 PAN, niebedacych pracownikami, w tym:

a) recenzentdw krajowych i zagranicznych uczestniczacych w przewodach
doktorskich, habilitacyjnych oraz kolokwiach habilitacyjnych.

1. Po wyrazeniu checi do wziecia udziatu w Wydarzeniu przez Uczestnika, |0 PAN

przekazuje pisemng informacje o:

a) mozliwosci pokrycia kosztéw podrézy i noclegu;

b) maksymalnych kwotach zwrotéw;

c) dostepnych opcjach noclegowych.

§ 3 Obowigzki Uczestnika i 10 PAN

Uczestnik zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego regulaminu.

Uczestnik zobowigzany jest do catkowitego optacenia kosztéw podrézy z miejsca
zamieszkania do miejsca realizacji Wydarzenia i z powrotem, w tym do
samodzielnego zakupu biletéw. Zasada ta obowigzuje w przypadku Uczestnika z
Polski, jak i z zagranicy.

3. Uczestnik jest zobowigzany do wyboru najtariszej opcji przejazdu (bilety Il klasy lub
klasy ekonomicznej w srodkach komunikacji publicznej, takich jak: samolot, pociag,
itp.) umozliwiajacej udziat w catym Wydarzeniu, w podanych przez 10 PAN datach i
godzinach. W wypadku biletéw innych niz Il klasy lub klasy ekonomicznej niezbedne
jest wykazanie przez Uczestnika, ze ich koszt nie byt wyzszy niz Il klasy lub klasy
ekonomicznej, przy czym 10 PAN zastrzega sobie prawo rozliczenia kosztéw podroézy



w nizszej wysokosci (tj. refundacji kwoty nizszej niz faktycznie poniesiona na koszty
podroéziy).

4. W przypadku odwotania udziatu w Wydarzeniu, Uczestnik zobowigzany jest
niezwiocznie poinformowac o tym |0 PAN.

5. Uczestnik zobowigzany jest do ubezpieczenia sie na czas podrézy i pobytu za granica
we wlasnym zakresie.

6. Odpowiedzialnos¢ za dbanie o swoje potrzeby i bezpieczernstwo lezg w gestii
Uczestnika.

7. 10 PAN zobowigzuje sie do zapewnienia i pokrycia kosztéw noclegu Uczestnika na
zasadach okreslonych w § 4.

8. 10 PAN zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw podrdzy Uczestnika do wysokosci i na
zasadach okreslonych w § 5.

§ 4 Zasady organizacji i pokrycia kosztow noclegu Uczestnikom spoza Polski oraz krajowym

1. 10 PAN zapewnia noclegi Uczestnikom zaproszonym w zwigzku z Wydarzeniami
naukowymi w miare dostepnosci pokoi goscinnych Instytutu.

2. W przypadku braku dostepnosci pokoi goscinnych, nocleg moze zostac¢ zapewniony w
hotelu wspétpracujgcym z 10 PAN w ramach umowy z siecig Destigo Hotels.

3. Zapewnienie i pokrycie kosztdw noclegu Uczestnikowi jest mozliwy, pod warunkiem
przediozenia 10 PAN przez Uczestnika ,Wniosku o organizacje i pokrycie kosztéw
noclegu”, ktéry musi by¢ podpisany przez wnioskodawce: recznie — wowczas do 10
PAN trafia wersja papierowa lub z podpisem kwalifikowanym— wéwczas otrzymujemy
wersje elektroniczna.

4. Wniosek (oryginat papierowy) naleiy przesta¢ do 10 PAN pocztg tradycyjna na adres:
Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk ul. Powstarncow Warszawy 55, 81-712
Sopot, Polska, badZ wniosek z podpisem kwalifikowanym na adres e-mail:
office@iopan.pl w terminie 14 dni od chwili powziecia wiedzy przez Uczestnika o
organizowanym Wydarzeniu przez |0 PAN. Po uptywie wskazanego terminu, prawo do
wnioskowania o zapewnienie i pokrycie kosztu noclegu wygasa.

§ 5 Zasady zwrotu kosztow podrézy Uczestnika

1. Z mozliwosci uzyskania catosciowego/czesciowego zwrotu kosztéw podrézy moga
ubiegac sie osoby uczestniczgce w Wydarzeniu, posiadajgce miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu Cywilnego inne niz miejscowosé, w ktorej odbywa sie
Wydarzenie.

2. Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje koszty przejazdu Uczestnika,
srodkami transportu zbiorowego z miejsca zamieszkania do miejsca, w ktérym
odbywa sie Wydarzenie.



3. Zwrotowi nie podlegajg koszty przejazdu takséwka, samochodem prywatnym oraz
koszty dodatkowych noclegéw.

4. Nie sg zwracane koszty podroéiy, ktére nie s3 bezposrednio zwigzane z dojazdem na
miejsce Wydarzenia i z powrotem do miejsca zamieszkania Uczestnika.

5. Zwrotowi podlegaja wylacznie koszty faktycznie poniesione i udokumentowane
(faktura, bilet, rachunek), obejmujace:

a) krajowe bilety kolejowe (PKP) —w klasie Il lub ekonomicznej;

b) bilety autobusowe krajowe;

c) bilety autobusowe zagraniczne (wytacznie dla Uczestnikéw spoza Polski) — do
kwoty 500 zt;

d) bilety lotnicze (wytacznie dla Uczestnikéw spoza Polski)— do kwoty 500 zt;

e} bilety komunikacji miejskiej w Polsce (na podstawie biletéw jednorazowych
lub okresowych w czasie pobytu).

6. Wysoko$¢ zwrotu kosztow podrdzy nie moze przekroczyé tacznie 500 zt ustalonego
limitu, niezaleznie od rzeczywistej ceny biletu.

7. W przypadku nieobecnosci Uczestnika w Wydarzeniu, zwrot poniesionych juz
kosztéw podrozy nastapi wylacznie w wypadku zaistnienia ,sity wyzszej”l.
Woczesniejsze powiadomienie IO PAN o rezygnacji Uczestnika z udziatu w Wydarzeniu
nie skutkuje obowigzkiem dokonania zwrotu poniesionych juz kosztéw przez
Uczestnika.

8. Decyzja o dokonaniu zwrotu kosztow podrozy w przypadkach opisanych w ust. 7
podejmowana jest w kazdym przypadku indywidualnie przez 10 PAN, na podstawie
dokumentow przedtozonych przez Uczestnika.

§ 6 Procedura zwrotu kosztéow

1. Zwrot kosztéw nastgpi na podstawie ztozonego przez Uczestnika ,Wniosku o zwrot
kosztéw podrézy” (w formie opisanej w ust. 2) z nastepujgcymi zatacznikami:
oryginaly dokumentéw potwierdzajagcych poniesione wydatki (bilety, faktury,
rachunki), w  wypadku biletow elektronicznych: screen/wydruk  z
systemu/aplikacji/maila, w ktérym zostaly wystawione, zawierajace nastepujace
dane: imig i nazwisko Uczestnika, daty podrézy, trase przejazdu i cene biletu; jezeli na
bilecie brak tych danych, nalezy dotaczyé rachunek/fakture wystawiong na nazwisko
Uczestnika lub jezeli dotyczy, organizacji, ktérej jest przedstawicielem.

2. Wnioski o refundacje musza by¢ podpisane przez wnioskodawce: recznie — wéwczas
do 10 PAN trafia wersja papierowa (nie moze to by¢ skan tego dokumentu przestany
mailem) lub podpisem kwalifikowanym— wéwczas otrzymujemy wersje elektroniczna.

' ,Sita wyisza” - wszelkie nieprzewidywalne, wyjatkowe sytuacje lub zdarzenia pozostajace poza kontrolg stron i
uniemozliwiajgce ktérejkolwiek ze stron wypetnienie ktéregokolwiek ze swoich zobowigzan, do ktérych nie
doszto w wyniku btedu ani zaniedbania z ich strony ani ze strony podmiotéw powiazanych ani oséb trzecich
otrzymujgcych wsparcie finansowe i ktérych nie mozna byto unikngé pomimo zachowania naleiytej starannasci.



Whniosek (oryginat papierowy) z zatacznikami nalezy przesta¢ do 10 PAN poczty
tradycyjng na adres: Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk ul. Powstancow
Warszawy 55, 81-712 Sopot, Polska, badz wniosek wraz z zatacznikami opatrzony
podpisem kwalifikowanym na adres e-mail: office@iopan.pl w terminie 3 tygodni ( 21
dni ) od daty zakoriczenia Wydarzenia, pod rygorem utraty prawa do refundac;ji
kosztow.

Zwrot kosztéw dokonywany jest w terminie 45 dni od daty otrzymania przez IO PAN
~Wniosku o zwrotu kosztéw podrézy” oraz kompletu poprawnych dokumentéw
wymaganych do rozliczenia kosztéw, przelewem bankowym na wskazany przez
Uczestnika we wniosku rachunek bankowy.

Dopuszcza sie postugiwanie dokumentami w wersji angielskiej.
§ 7 Postanowienia koricowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora |0 PAN.
Niniejszy regulamin dostepny jest pod adresem strony:
https://www.iopan.pl/pl/stopnie-i-tytuly-naukowe.html.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budietowej z tytutu podrézy stuzbowe;j.

IO PAN zastrzega sobie prawo do odmowy pokrycia kosztéw podrézy lub noclegu w

przypadku nieprzestrzegania niniejszego regulaminu lub przekroczenia ustalonych
limitow.

IO PAN zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego regulaminu bez podania
przyczyn. Pod adresem wskazanym powyzej znajduje sie aktualna i obowigzujaca
wersja niniejszego regulaminu.
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