UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.61.2016
Zarzadzenie nr 66
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 25 lipca 2016 roku
w sprawie: Regulaminu przyjmowania go$ci zagranicznych i krajowych w jednostkach

Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych w jednostkach
Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

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



Zatacznik do zarzadzenia nr 66 Rektora UJ z 25 lipca 2016 r.

Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych
w jednostkach Uniwersytetu Jagiellonskiego

§1
Przepisy ogdlne

. Niniejszy regulamin okresla zasady przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych

przyjezdzajacych do jednostek Uniwersytetu Jagiellonskiego (bez Collegium Medicum).

Regulamin obejmuje w szczegdlnosci przyjazdy gosci w ramach:

a) porozumien bilateralnych,

b) umoéw miedzyrzadowych,

c) projektow badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych i innych,

d) dzialalnosci naukowo-badawczej lub dydaktycznej na indywidualne zaproszenie
jednostki Uniwersytetu Jagiellonskiego,

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

. Za zorganizowanie pobytu goscia odpowiedzialna jest jednostka przyjmujaca goscia.

Przez ,,goscia” nalezy rozumie¢ osobg zaproszona do przyjazdu do jednostki Uniwersytetu

Jagiellonskiego, z wytaczeniem osob ktore:

a) sg studentami studiow I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich i studiow
podyplomowych na Uniwersytecie Jagiellonskim,

b) sg uczestnikami studiow doktoranckich na Uniwersytecie Jagiellonskim,

c) taczy z Uniwersytetem Jagiellonskim stosunek pracy,

d) wykonujg czynno$ci 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.

Przez ,,goscia zagranicznego” nalezy rozumie¢ goscia majacego miejsce zamieszkania

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorego jednostka macierzysta ma siedzibe

poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Przez ,goscia krajowego” nalezy rozumie¢ goscia, ktory zamieszkuje na terenie

Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérego jednostka macierzysta ma siedzibg¢ na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, z wylaczeniem jednostek znajdujacych si¢ na terenie miasta

Krakowa.

. Uniwersytet Jagiellonski pokrywa koszty zwigzane z przyjeciem gosci w przypadkach, gdy

koszty te nie zostang pokryte przez jednostke macierzystg goscia lub z innego zrodta.

. W przypadku, gdy instytucja zewnetrzna bedgca strong porozumienia/umowy zawarte]

z Uniwersytetem Jagiellonskim okre§la zakres 1 wysoko$¢ s$wiadczen dla gosci

zagranicznych, ich wyptata nastepuje zgodnie z tymi zasadami.

Uniwersytet Jagiellonski nie pokrywa kosztow ubezpieczenia goscia w czasie jego pobytu

w Polsce.



§2
GoScie zagraniczni

. Uniwersytet Jagiellonski moze pokry¢ nastepujace koszty zwigzane z przyjeciem gosci

zagranicznych, z uwzglednieniem postanowien § 4 Regulaminu:

a) koszty diet,

b) koszty zakwaterowania,

C) koszty podrozy.

. Wysoko$¢ diety okresla dysponent srodkow, majac na uwadze szacowane koszty dziennego

wyzywienia goscia oraz zapewnione $wiadczenia zywieniowe, przy czym wysokos¢ diety

wynosi maksymalnie 100 zt za dobg. W uzasadnionych przypadkach dieta moze zostac
podwyzszona.

Koszty zwigzane z zakwaterowaniem mogg by¢ optacone:

a) w formie diet, przy czym wysoko$¢ diety wynosi maksymalnie 200 zt za dobg,
a w przypadku pobytéw dluzszych niz 60 dni koszt zakwaterowania nie powinien
przekracza¢ 120 zt za dobe przez caly okres pobytu; w uzasadnionych przypadkach
dieta moze zosta¢ podwyzszona,

b) na podstawie faktury wystawionej dla Uniwersytetu Jagiellonskiego przy zachowaniu
procedur obowigzujacych w Uniwersytecie Jagiellonskim,

C) na podstawie noty wewngtrznej wystawionej w przypadku zakwaterowania goscia
w obiektach Uniwersytetu Jagiellonskiego,

d) w formie refundacji, na podstawie Wniosku o refundacj¢ poniesionych wydatkow,
zgodnie z przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu. Do Wniosku nalezy dotaczyé
dokumenty potwierdzajace wysokos$¢ 1 fakt poniesienia wydatku.

Jednostka przyjmujaca goscia zobowigzana jest do przygotowania zlecenia wyptaty diet,

zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Uniwersytecie Jagiellonskim, nie pdzniej niz na

cztery dni robocze przed przyjazdem goscia do Uniwersytetu. Gos$¢ zagraniczny
odbierajacy diety musi wylegitymowac si¢ paszportem lub innym dokumentem tozsamosci
wskazanym w tredci zlecenia wyplaty.

Koszty podrdzy moga by¢ oplacone:

a) w przypadku podrézy srodkami transportu zbiorowego:

— na podstawie faktury wystawionej dla Uniwersytetu Jagiellonskiego przy zachowaniu
procedur obowigzujacych w Uniwersytecie,

—w formie refundacji na podstawie Wniosku o refundacje poniesionych wydatkow,
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu; do Whniosku nalezy dotaczyé
bilety lub inne dokumenty potwierdzajace wysokos¢ i fakt poniesienia wydatku,

b) w przypadku podrézy samochodem prywatnym, zwrot kosztow za podrdz nastapi
w formie refundacji na podstawie Wniosku o refundacje poniesionych wydatkow,
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu. Do Wniosku nalezy dotaczyé
Ewidencj¢ przebiegu pojazdu.

. W przypadku dokonywania rezerwacji zakwaterowania i/lub biletéw na przejazd przez

jednostke przyjmujaca goscia, jednostka ta zobowigzana jest do stosowania przepisoOw

wewnetrznych Uniwersytetu Jagiellonskiego, a w szczegolnosci dokonywania zakupow

w firmach wylonionych w ramach przetargu zgodnie z przepisami ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.



. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu kosztéw za podrdz i pobyt goscia na podstawie noty
obcigzeniowe] wystawionej przez jednostke macierzystg goscia.

. W przypadku realizacji projektow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 lit. ¢ Regulaminu, zakres,
wysoko$¢ swiadczen oraz forma udokumentowania kosztow podrdzy gosci zagranicznych
musi by¢ zgodna z wytycznymi programu, w ramach ktoérego projekt jest realizowany.

§3
Goscie krajowi

. Uniwersytet Jagiellonski moze pokry¢ nastepujace koszty zwigzane z przyjeciem gosci

krajowych:

a) koszty diet,

b) koszty zakwaterowania,

C) koszty podrozy.

. Wysokos¢ diety okresla dysponent srodkow, majac na uwadze zapewnione $wiadczenia

zywieniowe, jednak nie moze by¢ to kwota wyzsza od okreslonej w rozporzadzeniu

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.

. Jedli diety maja by¢ wyplacone gosciowi w formie gotéwki jednostka przyjmujgca goscia

zobowigzana jest do przygotowania zlecenia wyptaty diet, zgodnie z procedurami

obowigzujacymi w Uniwersytecie Jagiellonskim. Go$¢ odbierajacy diety musi
wylegitymowac si¢ dowodem osobistym.

. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem moga by¢ optacone:

a) na podstawie faktury wystawionej dla Uniwersytetu Jagiellonskiego przy zachowaniu
procedur obowigzujacych w Uniwersytecie Jagiellonskim,

b) na postawie noty wewnetrznej w przypadku zakwaterowania w obiektach Uniwersytetu
Jagiellonskiego,

c¢) w formie refundacji na podstawie Wniosku o refundacje poniesionych wydatkow,
zgodnie z przepisami wewne¢trznymi Uniwersytetu; do Wniosku nalezy dolgczyé
dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ i fakt poniesienia wydatku,

d) w formie ryczattu za nocleg zgodnie z powotanym powyzej rozporzadzeniem.

. Koszty podrézy moga by¢ optacone:

a) w przypadku podrézy srodkami transportu zbiorowego:

— na podstawie faktury wystawionej dla Uniwersytetu Jagiellonskiego przy
zachowaniu procedur obowigzujacych w Uniwersytecie Jagiellonskim,

— w formie refundacji na podstawie Wniosku o refundacj¢ poniesionych wydatkow,
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego; do Wniosku
nalezy dotaczy¢ bilety lub inne dokumenty potwierdzajagce wysokos¢ 1 fakt
poniesienia wydatku,

b) w przypadku podrézy samochodem prywatnym, zwrot kosztow za podréz moze
nastagpi¢ w formie refundacji na podstawie Wniosku o refundacj¢ poniesionych
wydatkow, zgodnie z przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu. Do Wniosku nalezy
dotaczy¢ Ewidencje przebiegu pojazdu.



o

W przypadku dokonywania rezerwacji zakwaterowania i/lub biletow na przejazd przez
jednostke przyjmujaca goscia, jednostka ta zobowigzana jest do stosowania przepisow
wewnetrznych Uniwersytetu Jagiellonskiego, a w szczegolnosci dokonywania zakupow
w firmach wylonionych w ramach przetargu zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu kosztow za podrdz i pobyt goscia na podstawie noty
obcigzeniowej wystawionej przez jednostke macierzysta goscia.

W przypadku realizacji projektow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 lit. ¢ Regulaminu, zakres,
wysoko$¢ $wiadczen oraz forma udokumentowania kosztow podrézy gosci krajowych
muszg by¢ zgodne z wytycznymi programu, w ramach ktorego projekt jest realizowany.

§4
Wymiana bilateralna z uczelniami zagranicznymi

W przypadku uczelni partnerskich, ktore zapewniaja uczestnikom wymiany bezptatne
zakwaterowanie oraz wyzywienie (zamiast diet), Uniwersytet Jagiellonski zapewnia
gosciom z takich uczelni bezptatne zakwaterowanie 1 wyptaca diety.

W przypadku uczelni partnerskich, ktore zapewniaja uczestnikom wymiany tylko bezptatne
zakwaterowanie, Uniwersytet Jagiellonski zapewnia gosciom z takich uczelni bezptatne
zakwaterowanie.

W przypadku uczelni partnerskich, ktore nie zapewniaja uczestnikom wymiany bezplatnego
zakwaterowania, diet lub wyzywienia, Uniwersytet Jagiellonski nie zapewnia zadnych
swiadczen gosciom z takich uczelni.

W uzasadnionych przypadkach Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktéremu podlega
Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej, na wniosek kierownika jednostki zapraszajacej gosci
zagranicznych, moze wyrazi¢ zgode na ustalenie innej wysokos$ci §wiadczen, niz okreslone
w niniejszym Regulaminie lub na przyznanie innych §wiadczen.

Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej, w ramach koordynowanej ogolnouczelnianej
wymiany bilateralnej, zobowigzany jest do przygotowania zlecenia wyptaty diet dla
uczestnikow wymiany przyjezdzajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego, zgodnie
z procedurami obowigzujagcymi w Uniwersytecie Jagiellonskim, nie poézniej niz na cztery
dni robocze przed przyjazdem goscia do Uniwersytetu. Go$¢ zagraniczny odbierajacy diety
musi wylegitymowaé si¢ paszportem lub innym dokumentem tozsamos$ci wskazanym
w tresci zlecenia wyplaty.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



