UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.83.2022

Zarzadzenie nr 99
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 15 lipca 2022 roku

w sprawie:  Regulaminu przyjmowania gos$ci zagranicznych i krajowych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Do spraw rozliczenia przyjmowania gosci zagranicznych 1 krajowych wszczetych
1 niezakonczonych przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy,
o ktérych mowa w § 3.

§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 66 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 25 lipca 2016 roku
w sprawie Regulaminu przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych w jednostkach
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2. Przestaja obowiazywac zasady okreslone w pismie okolnym nr 2 Prorektora UJ ds. badan
naukowych i funduszy strukturalnych z 31 stycznia 2018 roku w sprawie Centralnego
Rejestru Gosci Zagranicznych przyjezdzajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

z up. Rektora UJ
Prorektor UJ ds. badan naukowych

Prof. dr hab. Piotr Kustrowski

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 99 Rektora UJ z dnia 15 lipca 2022 r.

Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych
w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego

§1

1. Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady przyjmowania
gosci zagranicznych i krajowych przyjezdzajacych do jednostek organizacyjnych UJ
z wylaczeniem Collegium Medicum.

2. Regulamin obejmuje w szczegdlnosci przyjazdy gosci w ramach:

1) porozumien bilateralnych;

2) umoéw miedzyrzadowych;

3) projektow badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych i innych;

4) dziatalnosci badawczej lub dydaktycznej na indywidualne zaproszenie jednostki
organizacyjnej UJ;

5) udziatu w konferencjach, seminariach, kursach i szkoleniach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gosciu — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zaproszong do przyjazdu do jednostki
organizacyjnej UJ z wytaczeniem osob, ktore:

a) sg studentami studiow pierwszego stopnia, studiow drugiego stopnia, jednolitych
studiow magisterskich lub uczestnikami studiow podyplomowych na U],

b) realizuja program ksztalcenia na studiach doktoranckich lub w szkotach doktorskich
uJ,

c) taczy z Uniwersytetem Jagiellonskim stosunek pracy,

d) wykonujg czynnosci lub $wiadcza ustugi na rzecz Uniwersytetu Jagiellonskiego na
podstawie umow cywilnoprawnych,

e) sa wykonawcami wymienionymi w protokole z wyboru personelu projektu
realizowanego przez Uniwersytet Jagiellonski;

2) gosciu zagranicznym — nalezy przez to rozumie¢ goscia majacego miejsce zamieszkania
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorego jednostka macierzysta ma
siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) gosciu krajowym — nalezy przez to rozumie¢ goscia, ktory ma miejsce zamieszkania
w Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérego jednostka macierzysta ma siedzib¢ na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z wylaczeniem jednostek znajdujacych sie na
terenie miasta Krakowa.

§3

1. Za zorganizowanie pobytu odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna UJ przyjmujaca
goscia.

2. Jednostka organizacyjna UJ przyjmujaca goscia zobowigzana jest do wyznaczenia opiekuna
gos$cia oraz przygotowania programu pobytu goscia.

3. Jednostka organizacyjna UJ przyjmujaca goscia zobowigzana jest do skompletowania
wszystkich wymaganych Regulaminem dokumentéw i terminowego przekazania ich do
odpowiednich jednostek organizacyjnych administracji UJ.



§4

. Uniwersytet Jagiellonski nie zapewnia ubezpieczenia goscia na czas podrdézy 1 pobytu
w Polsce, jak rowniez nie pokrywa kosztow takiego ubezpieczenia.

. Jednostka organizacyjna UJ przyjmujaca goscia zobowigzana jest poinformowaé go$cia
o konieczno$ci posiadania ubezpieczenia w zakresie wskazanym przez Uniwersytet
Jagiellonski obejmujagcym w szczegolnosci opieke medyczng w razie zachorowania,
transport do szpitala i pobyt w szpitalu, wizyty lekarskie, leczenie w placowce medycznej,
nieszczesliwe wypadki uwarunkowane zadaniami realizowanymi na Uniwersytecie
Jagiellonskim oraz ich nastepstwa.

§5

. Uniwersytet Jagiellonski moze pokry¢ Kkoszty zwigzane z przyjeciem goscia,
w przypadku gdy koszty te nie zostang pokryte przez jednostk¢ macierzystg goscia lub
z innego zrodta. Decyzje o pokryciu kosztow przez Uniwersytet Jagiellonski podejmuje
przed poniesieniem wydatkow dysponent $rodkow w jednostce organizacyjnej UJ
przyjmujacej goscia.

. Uniwersytet Jagielloniski moze pokry¢ nastgpujace koszty zwigzane z przyjeciem gosci
zagranicznych i krajowych:

1) koszty utrzymania podczas pobytu (diety pobytowe);

2) koszty zakwaterowania;

3) koszty podrozy.

. W przypadku gdy porozumienie/umowa zawarta z instytucja zewnetrzng okresla zakres
i wysokos$¢ $wiadcezen dla gosci zagranicznych i krajowych, ich wyptata nastepuje zgodnie
z tymi zasadami.

. W przypadku sprecyzowania zakresu, wysokosci $wiadczen oraz formy udokumentowania
kosztow dla gosci zagranicznych i krajowych w budzecie projektu, z ktorego finansowane
sa koszty okreslone Regulaminem, naleznosci wyptacane sg wedtug stawek okreslonych
w tym budzecie.

. W pozostalych przypadkach wysokos$¢ $wiadczen dla gosci zagranicznych i krajowych
okresla dysponent srodkéw, majac na uwadze szacowane koszty dziennego wyzywienia
goscia oraz zapewnione $wiadczenia zywieniowe | uwzgledniajac maksymalna wysokosé
finansowania kosztow pobytu goSci zagranicznych i1 krajowych na Uniwersytecie
Jagiellonskim, okreslong w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

. Jednostka organizacyjna UJ przyjmujgca goscia zobowigzana jest do przygotowania
zlecenia wyptaty diet pobytowych zgodnie z procedurami obowigzujacymi na
Uniwersytecie Jagiellonskim.

. Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej w ramach koordynowanej ogo6lnouczelnianej
wymiany bilateralnej przygotowuje zlecenia wyplaty diet pobytowych dla uczestnikow
wymiany, zgodnie z procedurami obowigzujacymi na Uniwersytecie Jagiellonskim.

. Zlecenia wyptaty diet pobytowych przygotowywane sg nie pdzniej niz na cztery dni robocze
przed przyjazdem goscia. Wyptata diet pobytowych dokonywana jest w formie przelewu,
a w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ w formie gotowkowej. Gos¢ odbierajacy
diety pobytowe w formie gotoéwkowej musi wylegitymowac si¢ dowodem osobistym,
paszportem lub innym dokumentem tozsamosci wskazanym w tresci zlecenia wyplaty.

. W przypadku dokonywania rezerwacji zakwaterowania i/lub biletow przez jednostke
organizacyjng UJ przyjmujacg goscia jednostka ta zobowigzana jest do stosowania
odpowiednich  procedur  obowigzujacych na  Uniwersytecie  Jagiellonskim,
a w szczego6lnosci do dokonywania zakupéw w firmach wytonionych w postgpowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129).



10.

11.

12.

13.

Koszty zwigzane z zakwaterowaniem, z zastrzezeniem limitow okreslonych w zataczniku

nr 1 do Regulaminu mogg by¢ optacone:

1) przelewem na podstawie prawidtowo wystawionej na Uniwersytet Jagiellonski faktury,
przy zachowaniu procedur obowigzujacych na Uniwersytecie Jagiellonskim;

2) przelewem na podstawie noty wewngtrznej wystawionej w przypadku zakwaterowania
goscia w obiektach Uniwersytetu Jagiellonskiego;

3) w formie refundacji poniesionych przez goscia wydatkéw, na podstawie wniosku
o refundacje poniesionych wydatkéw zgodnie z procedurami obowigzujagcymi na
Uniwersytecie Jagiellonskim. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
wysokos$¢ 1 fakt poniesienia wydatku.

Koszty podrézy moga by¢ optacone:

1) w przypadku podrozy srodkami transportu zbiorowego:

a) przelewem na podstawie prawidlowo wystawionej na Uniwersytet Jagiellonski
faktury przy zachowaniu procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie Jagiellonskim,

b) w formie refundacji na podstawie wniosku o refundacj¢ poniesionych wydatkow
zgodnie z procedurami obowigzujacymi na Uniwersytecie Jagiellonskim. Do
wniosku nalezy dotaczy¢ bilety lub inne dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ i fakt
poniesienia wydatku;

2) w przypadku podroézy samochodem prywatnym goscia — poprzez zwrot kosztow za
podréz, ktory nastapi na zasadach rozliczania kosztow uzycia samochodu prywatnego
do celow stuzbowych obowigzujacych na Uniwersytecie Jagiellonskim, obejmujacych
w szczegolnosci wysokos$¢ stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, w formie refundacji
na podstawie wniosku o refundacj¢ poniesionych wydatkow zgodnie z procedurami
obowigzujagcymi na Uniwersytecie Jagiellonskim. Do wniosku nalezy dotaczyé
ewidencj¢ przebiegu pojazdu. Koszt ubezpieczenia samochodu, pasazerow oraz
przewozonego bagazu nie obcigza Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Wskazane koszty w uzasadnionych przypadkach moga zosta¢ podwyzszone. Wniosek

w sprawie akceptacji kwot wyzszych niz wskazane w zatgczniku nr 1 do Regulaminu

przygotowywany jest przez jednostke organizacyjng UJ przyjmujacg goscia 1 po

zaakceptowaniu przez dysponenta $rodkow przekazywany jest przed podjgciem
zobowigzan 1 poniesieniem tych kosztow:

1) do Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej — w przypadku $rodkéw innych niz
projektowe;

2) do Prorektora UJ ds. badan naukowych — w przypadku $rodkow pochodzacych
z projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

3) do Prorektora UJ ds. wspotpracy migdzynarodowej — w przypadku ogdlnouczelniane;j
wymiany bilateralnej.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zwrotu kosztow za podrdz i pobyt goscia na podstawie noty

obcigzeniowe] wystawionej przez jednostke macierzystg goscia.

§ 6

W zwigzku z konieczno$cig gromadzenia danych statystycznych dotyczacych przyjazdow
gosci zagranicznych do Uniwersytetu Jagiellonskiego, a takze w zwigzku z potrzeba
usprawnienia obslugi formalno-administracyjnej wizyt goSci zagranicznych na
Uniwersytecie Jagiellonskim utworzony zostat Centralny Rejestr Gosci Zagranicznych,
zwany dalej ,,Centralnym Rejestrem”.

Obowiazek zgtoszenia w Centralnym Rejestrze obejmuje wszystkich gosci zagranicznych
przyjezdzajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego w celach badawczych, dydaktycznych

I badawczo-dydaktycznych w ramach projektow, wymian, programéw migdzynarodowych
1 migdzyrzadowych, a takze szkoleniowych 1 konsultacyjnych, z wyjatkiem gosci
konferencyjnych, studentow,



doktorantow, kilkudniowych wizyt delegacji niemajacych charakteru badawczo-
dydaktycznego oraz pracownikow zagranicznych zatrudnionych na UJ na podstawie
umowy o prace.

. Zgloszenia nalezy dokonywac¢ zgodnie z Instrukcjg korzystania z Centralnego Rejestru
Gosci Zagranicznych stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Dzial Wspotpracy Miedzynarodowe] koordynuje obstuge dokonywania zgloszen gosci
zagranicznych oraz shuizy wsparciem w zakresie przygotowania formalno-
administracyjnego wizyty goscia na Uniwersytecie Jagiellonskim, tj. kwestii zwigzanych
z rejestracja pobytu, formalno$ciami wizowymi, ubezpieczeniem i opieka medyczna, asysta
w wyborze zakwaterowania, wsparciem dla 0sob towarzyszacych gosciowi, doradztwem
w zakresie kurséw jezykowych itp.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przyjmowania go$ci zagranicznych i krajowych w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Jagiellonskiego

Maksymalna wysoko$¢ finansowania kosztéw pobytu gosci zagranicznych i krajowych
na Uniwersytecie Jagiellonskim

1. Goscie krajowi:

1) dieta i koszty zakwaterowania — do wysoko$ci okre$lonej w rozporzadzeniu Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

2. Goscie zagraniczni:

1) dieta pobytowa do wysokos$ci 160 PLN na dzien;

2) koszty zakwaterowania do wysokosci 250 PLN za dobg, a w przypadku pobytow
dhuzszych niz 60 dni koszt zakwaterowania nie powinien przekracza¢ 150 PLN za dobe
przez caty okres pobytu.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania gos$ci zagranicznych i krajowych w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Jagiellonskiego

Instrukcja korzystania z Centralnego Rejestru Gosci Zagranicznych

Centralny Rejestr stanowi elektroniczng baze, w ktérej gromadzone sg informacje na temat
gosci zagranicznych przyjezdzajacych do UJ w celach badawczych, dydaktycznych
i badawczo-dydaktycznych w ramach projektow, wymian, programoéw miedzynarodowych
1 migdzyrzadowych, a takze szkoleniowych i konsultacyjnych, z wyjatkiem gosci
konferencyjnych, studentow, doktorantoéw, kilkudniowych wizyt delegacji niemajacych
charakteru badawczo-dydaktycznego oraz pracownikow zagranicznych zatrudnionych
na Uniwersytecie Jagiellonskim na podstawie umowy o pracg.

Dane do Centralnego Rejestru zglasza si¢ za pomocg elektronicznego Formularza
Rejestracji Gosci Zagranicznych, zwanego dalej ,,Formularzem”. Formularz dost¢pny jest
w jezyku angielskim na stronie wwwe.international.iro.uj.edu.pl.

Formularz wypelnia go§¢ zagraniczny przyjezdzajacy do Uniwersytetu Jagiellonskiego
w terminie umozliwiajagcym przygotowanie przyjazdu pod wzgledem formalno-
administracyjnym. W przypadku gdy gos¢ nie wypelni samodzielnie Formularza, do
wypelnienia Formularza zobowigzany jest pracownik jednostki organizacyjnej UJ
przyjmujacej goscia zagranicznego / opiekun goscia zagranicznego na UJ.

Jednostka organizacyjna UJ przyjmujaca goscia zagranicznego zobowigzana jest
poinformowac goscia o konieczno$ci wypehienia Formularza, np. poprzez przestanie linku
do zgtoszenia, lub zawiadomi¢ Dzialt Wspotpracy Miedzynarodowej o przyjezdzie goscia
i koniecznoséci podjecia dalszych krokow zwigzanych ze zgloszeniem i1 wsparciem
formalno-administracyjnym.

. Wypehiony Formularz wptywa do Centralnego Rejestru, po czym do go$cia zagranicznego
zostaje automatycznie wystana wiadomo$¢ e-mail potwierdzajaca przyjecie zgloszenia
wraz z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych. Wiadomos¢ zawiera linki
do stron z praktycznymi informacjami zwigzanymi z przyjazdem do Polski, objasnieniami
kwestii  formalno-administracyjnych wizyty na Uniwersytecie Jagiellonskim oraz
informacjami o Uczelni.

Pracownik Dzialu Wspodtpracy Migdzynarodowej weryfikuje autentycznos$¢ zgloszenia.
W tym celu moze skontaktowac si¢ z opiekunem gos$cia zagranicznego na UJ.

. Dane osobowe wprowadzone do Formularza sg przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych).



