ZARZADZENIE NR 145
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 23 listopada 2021 r.

w sprawie Zasad przyjmowania i rozliczania wizyt goSci zagranicznych w ZUT

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. 22021 r. poz. 478, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gosci zagranicznych w ZUT.

2. Przez gosci zagranicznych nalezy rozumie¢ osoby majace miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej lub ktorych instytucja macierzysta ma siedzibe poza terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

3. Zasady obejmujg w szczegolnosci przyjazd gosci zagranicznych w ramach:

a) prowadzonej wspotpracy naukowo-dydaktyczne;

b) wspolnych projektow badawezych, edukacyjnych, szkoleniowych i innych;

¢) bilateralnych i wielostronnych uméw o wspotpracy zawartych przez ZUT z podmiotami
zagranicznymi;

d) indywidualnego zaproszenia jednostki organizacyjnej w ramach dziatalnoéci naukowo-badawczej
i/lub dydaktyczne;.

§ 2.
Centralna ewidencja przyjazdow gosci z zagranicy prowadzona jest przez Dziat Mobilnosci Miedzynarodowe;.

§ 3.
Przed przyjazdem goscia jednostka przyjmujgca zobowigzana jest do wyznaczenia opiekuna goscia,
przygotowania programu pobytu, wydania potwierdzenia przyj ecia oraz dopelnienia innych niezbgdnych
formalno$ci we wiasnym zakresie.

§ 4.

1. ZUT moze pokry¢ koszty pobytu godcia zagranicznego w przypadku gdy koszty te nie zostang
pokryte przez instytucj¢ macierzysta goscia zagranicznego, instytucje zewnetrzng lub z innego zrodta.

2. ZUT nie pokrywa zadnych kosztow ubezpieczenia podczas pobytu goscia zagranicznego
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, o czym opiekun pobytu jest zobowigzany poinformowac
zainteresowanego przed jego przybyciem do Uczelni.

3. Warunkiem wyptaty przez ZUT $wiadczen dla goscia zagranicznego przyjezdzajacego na
zasadach okreslonych w § 1 ust. 3 jest zlozenie przez jednostke przyjmujaca wniosku
do prorektora ds. studenckich. Wniosek stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, zaakceptowany i podpisany przez dziekana/dyrektora jednostki
przyjmujacej oraz dysponenta srodkoéw finansowych, powinien zosta¢ ztozony do Dziatu Mobilnosci
Miedzynarodowej, nie pozniej niz 10 dni roboczych przed planowanym przyjazdem goscia
zagranicznego.

5. Na podstawie zaakceptowanego wniosku Dzial Mobilnosci Miedzynarodowej przygotowuje
dokumenty niezbedne do wyptaty Swiadczen.



§ 5.

. Swiadczeniami dla goscia zagranicznego mogg by¢ w szczegolnosci:

a) kieszonkowe dzienne w wysokosci nie wigkszej niz 150 zt za kazdy rozpoczety dzien pobytu,

b) koszty zakwaterowania, rozliczane na podstawie kosztow rzeczywistych, udokumentowanych
fakturg wystawiong na ZUT do wysokosci uregulowanej zarzadzeniem nr 67 Rektora ZUT
7 dnia z 17 grudnia 2014 w sprawie podrozy stuzbowych pracownikéw ZUT oraz podrézy
0s6b niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentéw i doktorantéw, z pézn. zm.;

¢) w przypadku gdy finansowanie pobytu goscia zagranicznego odbywa si¢ w ramach projektu
lub umowy miedzyinstytucjonalnej, mozliwe jest pokrycie kosztow zgodne z wytycznymi
odpowiednio projektu lub umowy.

. Kieszonkowe dzienne wyplacane jest w ztotdwkach, w wybrany sposéb:

a) w formie gotowki pobranej osobiscie przez goscia zagranicznego w oddziatach Santander Polska
S.A,

b) przelewem na konto opiekuna wskazane w zatgczniku nr 1. Potwierdzeniem otrzymania przez
goscia zagranicznego $wiadczenia w gotowee, jest podpisanie pokwitowania, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg by¢ przyznane w przypadku zapewnienia innego

srédta finansowania przyjazdu i pobytu zaproszonego go$cia, w tym ze Zrodet zewnetrznych,

takich jak programy/projekty/przedsiewzigcia finansowane/wspotfinansowane ze $rodkdéw unijnych,
umoéw miedzynarodowych itp.

. Zasada jest, ze ZUT nie pokrywa kosztow podrézy. Gos¢ zagraniczny przyjezdza na wlasny koszt, na

koszt instytucji wysylajacej lub w ramach kosztéw zaplanowanych w projekcie/przedsigwzigciu

finansowanym ze Zrodet zewnetrznych.

. ZUT moze pokryé¢ koszty podrézy na terenie Rzeczpospolitej Polskiej, zwigzane z udzialem

np. w badaniach terenowych, je$li sa integralng czgscig merytorycznego programu pobytu goscia

zagranicznego w ZUT. Rozliczenie wydatkéw nastepuje na podstawie kosztow rzeczywistych
potwierdzonych dokumentami finansowymi.

§ 6.

. W uzasadnionych przypadkach dysponent $rodkéw moze podja¢ decyzje o przyznaniu opiekunowi

goscia zagranicznego ryczattu lub wyptaceniu zaliczki na pokrycie kosztow reprezentacyjnych.

. Dysponent srodkéw wnioskuje do prorektora ds. studenckich o wyptate ryczattu lub zaliczki dla

opiekuna i okresla jej wysoko$¢ oraz zrédto finansowania, z tym ze:

a) ryczatt opodatkowany jest podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych oraz podlega
obowiazkowym sktadkom ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

b) zaliczka na uzasadnione wydatki podlega rozliczeniu poprzez przedstawienie dokumentow
finansowych (oryginaty rachunkéw, faktur) wystawionych na ZUT.

§7.

Opiekun goscia odpowiada za:
1) organizacje pobytu goscia zagranicznego;
2) gromadzenie dokumentoéw potwierdzajacych realizacje zadan wynikajgcych z programu pobytu

go$cia zagranicznego;



3) rozliczenie kosztéw zwiazanych z przyjazdem i pobytem goscia zagranicznego w ciggu 7 dni od
dnia zakonczenia jego wizyty w ZUT, poprzez ztozenie w Dziale Mobilnosci Miedzynarodowej
zatacznika nr 2 (pokwitowanie odbioru gotowki przez goscia); oraz innych dokumentow
finansowych potwierdzajacych poniesione wydatki (jesli dotyczy). W przeciwnym razie kwota
wyplacona opiekunowi jako $wiadczenie dla goscia zostanie potrgcona przez ZUT
z wynagrodzenia opiekuna.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

dr hab. iiz. Jacek Wrobel, prof. ZUT



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 145 Rektora ZUT z dnia 23 listopada 2021 r.

SZCZECIN, +eveereieie e
piecze¢ jednostki przyjmujacej

WNIOSEK

wyplate $wiadczenia dla go$cia zagranicznego

1. Opiekun goscia zagranicznego:

(tytut, imie i nazwisko, nr telefonu, e-mail)
2. Imie i nazwisko goscia zagranicznego:

(nazwa i adres uczelni/instytucji macierzystej)

3. TEOITIUN PODYLIL 1uoverrereereesersensecesissiissrssssssssssssstssessssssese b ssssss b s s RsEEESESESssE
(data przyjazdu — data wyjazdu)

. COl PIZYJAZAU 1vrrvveiereercerciaireree st e

5. Zrodto finansowania pobytu (rodzaj $rodkéw, nr konta kosztéw, nr rachunku bankowego projektu):

6. Przewidywane koszty (do wyplaty tylko kieszonkowe dzienne, pozostate koszty do rozliczenia
na podstawie dokumentéw finansowych):

Swiadczenia dla go$cia zagranicznego Kwota

Liczba Ani POBYIUL . oisurswssussun suwannsrmes
Wysokos¢ ryczattu dziennego: ...

Data wyplaty: .......ooooviiiiiiiiinn.

Koszt zakwaterowania

THIINES ¢ i ¢ vt sions s et o o o ot wnece o ovo 5506 H0SHE 4 555 & 535 5 SIMHK & W4 5 i o 20 i g shovon

T WYPEALA GIA% 1oovvrirnirrieieci s
0 do odbioru w dowolnym oddziale banku Santander Bank Polska S.A.*
O przelew nakonto W PLN DM c...ouiiiiniiii

Potwierdzenie zrédta finansowania:

(dysponenta $rodkow) (jednostka nadzorujaca, jesli dotyczy)

8. Akceptacja wizyty:
Wyrazam zgode na przyjgcie goscia zagranicznego

(podpis dziekana/dyrektora jednostki przyjmujacej) (podpis prorektora ds. studenckich)

* jesli osobg odbierajaca wyplate w banku bedzie gos¢ zagraniczny, prosze poda¢ nr dokumentu tozsamosci



Zatacznik nr 2
do zarzadzenie nr 145 Rektora ZUT z dnia 23 listopada 2021 1.

Receipt of cash / Pokwitowanie odbioru gotowki

[ acknowledge receipt of cash in the amount ... PLN (in words: .......oooviivieiniiins

00/100 zlotys) of as the equivalent to the granted

subsistence allowances.

Kwituje odbior gotowki w kwocie .........oooiiiinn PLN (Stownie: .......covvvviiiiinnininiinninn.

00/100 ztotych) stanowiacej réwnowartos¢ przyznanych kieszonkowych dziennych.

(date and legible signature of the guest / data i czytelny podpis goscia



