Zatqcznik do zarzqdzenia Rektora UG nr 160/R/21

G Uniwersytet
G Gdanski

REGULAMIN PRZYJMOWANIA GOSCI Z ZAGRANICY W UNIWERSYTECIE
GDANSKIM ORAZ FINANSOWANIA KOSZTOW ICH POBYTU

§ 1. Przepisy ogdlne

. Regulamin okres§la zasady przyjmowania gos$ci zagranicznych przyjezdzajacych na

Uniwersytet Gdanski w celu prowadzenia badan naukowych lub ksztatcenia.

. Regulamin obejmuje w szczego6lnosci przyjazdy w ramach:

1) uméw o bezposredniej wspoétpracy naukowej i w zakresie szkolnictwa wyzszego
z podmiotami zagranicznymi i krajowymi;

2) porozumien miedzyrzadowych;

3) umoéw projektowych zawartych z podmiotami zagranicznymi i krajowymi w celu
realizacji projektéw badawczych, dydaktycznych, rozwojowych i innych zwanych dalej
»projektami”;

4) dzialalnosci badawczej i dydaktycznej Uniwersytetu, w tym udziatu w konferencjach,
seminariach, kursach, szkoleniach itp, z wylaczeniem o0s6b uczestniczacych
w organizowanych przez Uniwersytet Gdanski odptatnych przedsiewzieciach.

. Przez gosScia zagranicznego nalezy rozumie¢ osobe majaca miejsce zamieszkania poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorej instytucja macierzysta ma siedzibe poza

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

. Za goscia Uniwersytetu Gdanskiego nie uwaza sie osoby, ktdra:

1) jest studentem lub doktorantem UG;

2) jest stuchaczem studiéw podyplomowych w UG;

3) jestzatrudniona w UG;

4) wykonuje czynnosci lub $wiadczy ustugi na rzecz Uniwersytetu na podstawie umowy
cywilno-prawne;j.

. Zaorganizacje, przebieg i rezultaty pobytu goScia odpowiedzialna jest przyjmujaca jednostka

organizacyjna Uniwersytetu, zwana dalej ,jednostka przyjmujacy”, ktéra wyznacza opiekuna

lub opiekunéw ds. ksztatcenia, naukowych lub organizacyjnych.

§ 2. Koszty pobytu goscia na Uniwersytecie

. Uniwersytet Gdanski moze pokry¢ koszty pobytu goscia, w szczegélnosci diet,
zakwaterowania i podrozy, w przypadkach, gdy koszty te nie zostang pokryte przez uczelnie
macierzysta goscia, instytucje zewnetrzng lub z innego Zrédta.

. Uniwersytet Gdanski nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia goscia podczas pobytu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
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Decyzje o rodzaju kosztéw przeznaczonych do pokrycia przez UG i wysokoSci naleznosci
podejmuje kierownik jednostki przyjmujacej goscia. Decyzja jest uzalezniona od mozliwosci
finansowych jednostki przyjmujacej lub od zawartych porozumien.

W przypadku uczestnictwa gosScia w projekcie zakres, wysoko$¢ nalezno$ci oraz forma

udokumentowania kosztéw musi by¢ zgodna z wytycznymi programu, w ramach ktérego

projekt jest realizowany oraz zgodna z umowg projektowg (grantowg) zawartg przez UG.

W uzasadnionych przypadkach wtasciwy prorektor, na wniosek kierownika jednostki

przyjmujacej goscia, moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztow przyjecia goscia lub innych

Swiadczen, niz okreslone w niniejszym Regulaminie, z dochodéw wtasnych UG.

Koszty przyjecia goscia musza by¢ potwierdzone dokumentami finansowymi,

w szczegOlno$ci fakturg lub notg ksiegowa wystawiong na Uniwersytet Gdanski,

pokwitowaniem odbioru diet, wnioskiem o refundacje poniesionych wydatkéw.

Jednostka przyjmujaca goscia dokonuje ptatnoSci wytacznie na podstawie danych

osobowych goscia i dokumentu tozsamosci.

Wyptata lub refundacja §wiadczenia moze by¢ dokonana gotéwka:

1) do odbioru w kasie UG;

2) w oddziale banku wspotpracujagcym z Uniwersytetem lub przelewem na konto goscia lub
zewnetrznej instytucji macierzystej goscia, na podstawie faktury lub noty ksiegowej
wystawionej na Uniwersytet Gdanski.

W przypadku wyptaty naleznosci w formie gotéwki, zlecenie wyptaty zostanie przekazane

do kasy UG, nie po6Zniej niZ na siedem dni przed przyjazdem goscia. Go$¢ odbierajacy

naleznosci w kasie musi wylegitymowac sie dokumentem tozsamosci wskazanym w tresci
zlecenia wyplaty.

Potwierdzeniem otrzymania S$wiadczenia w gotéwce jest podpisane przez goScia

pokwitowanie.

Podstawa finansowania kosztow pobytu gosci, z wylgczeniem przyjazdow okreslonych w § 1

ust. 2, jest zatwierdzone przez dziekana lub dyrektora jednostki ogo6lnouniwersyteckiej

zgloszenie przyjazdu goscia. Formularz zgtoszenia stanowi zatacznik do Regulaminu.

Warunkiem realizacji wizyty i wyptaty kosztéw pobytu jest podpisanie przez goscia

oSwiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

§ 3. Wysokos¢ swiadczen dla goscia zagranicznego

W przypadku goscia zagranicznego proponowane sg nastepujace stawki:

1) dla oséb ze stopniem naukowym doktora - 250 zt na kazdy dzien z przeznaczeniem na
dofinansowanie kosztéw pobytu i zakwaterowania lub, w przypadku zapewnienia przez
UG zakwaterowania - 100 zt na kazdy dzien pobytu;

2) dla doktorantow i stazystow ze stopniem magistra - 70 zt na kazdy dzien
z przeznaczeniem na dofinansowanie kosztéw pobytu.

W przypadku, gdy w umowie lub porozumieniu, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, okreslono

wysokos¢ i zasady wyptlaty diet, kosztow zakwaterowania lub kosztow podroézy, ich wyptata

nastepuje zgodnie z tymi zasadami.

Koszty zwigzane z zakwaterowaniem go$cia moga by¢ optacone:

1) w formie ryczattuy;

2) na podstawie noty ksiegowej wystawionej w przypadku zakwaterowania w obiektach
Uniwersytetu;



3) na podstawie faktury wystawionej dla UG;

4) w formie refundacji, na podstawie wniosku o refundacje poniesionych wydatkéw. Do
wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty (fakture lub rachunek) potwierdzajace fakt
poniesienia wydatku i jego wysokos¢.

Koszty podr6zy moga by¢ optacane:

1) w przypadku podrézy samochodem prywatnym, zwrot kosztdw za podr6z nastgpi na
podstawie Ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu Gdanskiego;

2) w przypadku podrézy Srodkami transportu zbiorowego np. pociagiem, autokarem, itp.,
zwrot kosztdw za podrdz nastgpi na podstawie faktury wystawionej na Uniwersytet
Gdanski lub w formie refundacji na podstawie poniesionych kosztéw, np. biletéw lub
innych dokumentow potwierdzajacych wysokos$¢ i fakt poniesionych wydatkéw;

3) w przypadku dokonywania rezerwacji biletéw lotniczych przez jednostke przyjmujaca
goscia, jednostka ta zobowigzana jest do stosowania przepiséw wewnetrznych UG
a w szczegolnosci dokonywania zakupu biletu w firmie wytonionej w ramach przetargu
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo o zamoéwieniach
publicznych (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1129).

§ 4. Rejestr przyjazdow zagranicznych

. W Uniwersytecie Gdanskim prowadzi sie rejestr przyjazdéw zagranicznych.

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra zaprosita lub koordynuje pobyt osoby z zagranicy
w Uniwersytecie jest zobowigzany wypetni¢ formularz, ktérego wzor stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

Formularz, o ktéorym mowa w ust. 2 nalezy przed planowang datg przyjazdu wypeinic,
uzyskac¢ akceptacje dysponenta Srodkéw oraz dziekana lub kierownika jednostki i ztozy¢
w Sekgji ds. Obstugi Profesorow Zagranicznych.

Obowiagzek ztozenia formularza dotyczy rowniez przyjazdow, w przypadku ktérych
Uniwersytet Gdanski nie ponosi zadnych kosztow.

. Zgtoszenie przyjazdu goScia powinno by¢ dokonane nie pdzniej niz 14 dni przed przyjazdem.
PoZniejsze dokonanie zgloszenia nie gwarantuje terminowej wyptaty srodkéw kosztéw
pobytu.



