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ZARZADZENIE NR 130
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 12 grudnia 2018 .

w sprawie Regulaminu przyjmowania gosci na Uniwersytecie Warszawskim
oraz finansowania kosztow ich pobytu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. poz. 1668) zarzadza sie, co nastepuije:
§1

Wprowadza sie Regulamin przyimowania gosci na Uniwersytecie
Warszawskim oraz finansowania kosztéw ich pobytu, ktdry stanowi zatgcznik do

zarzgdzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: M. Paftys



Zatgcznik
do zarzadzenia nr 130 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 12 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu przyjmowania goscina Uniwersytecie Warszawskim oraz
finansowania kosztéw ich pobytu
REGULAMIN
przyjmowania gosci na Uniwersytecie Warszawskim

oraz finansowania kosztoéw ich pobytu

§1
Przepisy ogodlne

1. Regulamin okresla zasady przyjmowania gosci zagranicznych i krajowych,
przybywajgcych na Uniwersytet Warszawski, zwany dalej ,Uniwersytetem”.

2. Regulamin obejmuje w szczegdlnosci przyjazdy w ramach:

1) umow o bezposredniej wspoipracy naukowej i w zakresie szkolnictwa wyzszego
Z podmiotami zagranicznymi i krajowymi;

2) porozumieh miedzyrzgdowych;

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

4) dziatalnosci badawczej i dydaktycznej uczelni, w tym udziatu w konferencjach,
seminariach, kursach, szkoleniach itp., z wytgczeniem 0sOb uczestniczgcych
w organizowanych przez Uniwersytet odptatnych przedsiewzieciach.

3. Przez goscia zagranicznego nalezy rozumie¢ osobe majgcg miejsce
zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérej instytucja
macierzysta ma siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Przez goscia krajowego nalezy rozumieC osobe, ktéra zamieszkuje
na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej lub ktdrej instytucja macierzysta ma siedzibe
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z wytgczeniem instytucji znajdujgcych sie na
terenie Warszawy.

5. Za goscia Uniwersytetu nie uwaza sie osoby, ktora:

1) jest studentem Uniwersytetu studiow pierwszego, studiow drugiego stopnia i/lub
studiéw jednolitych magisterskich;

2) jest uczestnikiem studiow doktoranckich na Uniwersytecie;

3) jest stuchaczem studiow podyplomowych na Uniwersytecie;

4) jest zatrudniona na Uniwersytecie na podstawie mianowania albo umowy
0 prace;

5) wykonuje czynnosci lub swiadczy ustugi na rzecz Uniwersytetu na podstawie
umowy cywilno-prawnej.

6. Za organizacje, przebieg i rezultaty pobytu goscia odpowiedzialna jest
przyjmujgca jednostka organizacyjna Uniwersytetu, zwana dalej ,jednostkg
przyjmujgcg”, ktdra wyznacza opiekuna lub opiekundw ds. ksztatcenia, naukowych
i/lub organizacyjnych.

§2
Koszty pobytu goscia na Uniwersytecie

1. Uniwersytet moze pokry¢ koszty pobytu goscia, w szczegdlnosci diet,
kieszonkowego, zakwaterowania i podrézy, w przypadkach, gdy koszty te nie



zostang pokryte przez uczelnie macierzystg goscia, instytucje zewnetrzng Iub
Z innego zrodfa.

2. Uniwersytet nie pokrywa zadnych kosztow ubezpieczenia goscia podczas
pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Decyzje o rodzaju kosztéw i wysokosci naleznosci podejmuje kierownik
jednostki przyjmujgcej goscia. Decyzja jest uzalezniona od mozliwosci finansowych
jednostki przyjmujgcej i/lub od zawartych porozumien.

4. W przypadku uczestnictwa goscia w projekcie zakres, wysokosc
naleznosci oraz forma udokumentowania kosztow musi byé zgodna z wytycznymi
programu, w ramach ktérego projekt jest realizowany oraz zgodna z umowag
projektowg (grantowg) zawartg przez Uniwersytet.

5. W uzasadnionych przypadkach wiasciwy prorektor, na wniosek kierownika
jednostki przyjmujgcej goscia, moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztow przyjecia
goscia iflub innych swiadczen, niz okreslone w niniejszym Regulaminie, z budzetu
ogolnouczelnianego.

6. Koszty przyjecia goscia muszg byCc potwierdzone dokumentami
finansowymi, w szczegoélnosci fakturg/notg ksiegowg wystawiong na Uniwersytet,
pokwitowaniem odbioru diet dziennych/kieszonkowego, wnioskiem o refundacje
poniesionych wydatkow.

7. Jednostka przyjmujgca goscia dokonuje ptatnosci wytgcznie na podstawie
danych osobowych goscia i dokumentu tozsamosci (paszportu, dowodu osobistego
lub innego rownowaznego).

8. Wyplata lub refundacja swiadczenia moze by¢ dokonana gotéwka:
1) do odbioru w kasie jednostki przyjmujgcej;
2) w kasie Uniwersytetu;
3) w oddziale banku wspotpracujgcym z Uniwersytetem
lub przelewem na konto goscia lub zewnetrznej instytucji macierzystej goscia, na
podstawie faktury/noty ksiegowejwystawionej na Uniwersytet.

9. W przypadku wyptaty naleznosci w formie gotowki, zlecenie wyptaty
zostanie przekazane do kasy jednostki przyjmujgcej lub, w przypadku gdy jednostka
nie posiada kasy, do Kwestury do kasy gtownej Uniwersytetu, nie pozniej niz na
siedem dni przed przyjazdem goscia. Go$¢ odbierajgcy naleznosci w kasie musi
wylegitymowac sie dokumentem tozsamosci wskazanym w tresci zlecenia wypftaty.

10. W przypadku wyptaty naleznosci w formie zaliczki wyptaconej
pracownikowi Uniwersytetu/opiekunowi goscia stosuje sie zarzadzenie nr 15 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 17 kwietnia 2007 r. w sprawie zasad wypfat
i rozliczen gotowkowych na Uniwersytecie Warszawskim (Monitor UW z 2007 r. Nr 4,
poz. 233).

11. Potwierdzeniem otrzymania $wiadczenia w gotowce jest podpisane przez
goscia pokwitowanie.

12. Podstawg finansowania kosztéw pobytu gosci, z wytgczeniem przyjazdéw
okreslonych w 8 1 ust. 2, jest zatwierdzone przez dziekana/kierownika jednostki
przyjmujgcej zgtoszenie przyjazdu goscia. Formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik
do Regulaminu.



§3
Wysokos¢ swiadczen dla goscia zagranicznego

1. W przypadku goscia zagranicznego zaleca sie stosowanie nastepujgcych
stawek:

1) dla os6b ze stopniem doktora — 250 z na kazdy dzieh z przeznaczeniem na
dofinansowanie kosztéw pobytu i zakwaterowania lub, w przypadku zapewnienia
przez Uniwersytet zakwaterowania — 100 zt na kazdy dzien pobytu;

2) dla doktorantdbw i stazystow ze stopniem magistra — 70 zt na kazdy dzien
Z przeznaczeniem na dofinansowanie kosztow pobytu;

3) dla studentéw studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
magisterskich — 50 zt na kazdy dzien z przeznaczeniem na dofinansowanie
kosztéw pobytu.

2. W przypadku, gdy w umowie Ilub porozumieniu, o ktorych mowa
w 8 1 ust. 2, okreslono wysoko$¢ i zasady wyptaty diet, kieszonkowego i/lub kosztow
podrozy, ich wyptata nastepuje zgodnie z tymi zasadami.

3. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem goscia mogg by¢ optacone:

1) w formie ryczatty;

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

3) na podstawie faktury wystawionej dla Uniwersytetu;

4) w formie refundacji, na podstawie wniosku o refundacje poniesionych wydatkéw.
Do wniosku nalezy dotgczy¢é dokumenty (fakture/rachunek) potwierdzajgce
wysokos$¢ fakt poniesienia wydatku.

84
Wysokos¢ swiadczen dla goscia krajowego

1. W stosunku do gosci krajowych zaleca sie stosowanie zasad i naleznosci,
przystugujgcych z tytulu podrozy krajowej, okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167).

2. Sposob naliczania diet dziennych okresla sie zgodnie z rozporzgdzeniem,
o ktbrym mowa w ust. 1.

3. Koszty zakwaterowania mogg by¢ opfacone:

1) w formie ryczattu za nocleg zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1;

2) na podstawie noty ksiegowej wewnetrznej w przypadku zakwaterowania w domu
goscinnym Uniwersytetu;

3) na podstawie faktury wystawionej na Uniwersytet;

4) w formie refundacji, na podstawie wniosku o refundacje poniesionych wydatkéw.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty fakture/rachunek potwierdzajgce
wysokos$¢ i fakt poniesienia wydatku.

4. W przypadku, gdy w umowie lub porozumieniu, o ktérych mowa w 8§ 1
ust. 2, okreslono wysoko$¢ i zasady wyptaty diet lub kieszonkowego i kosztéw
podrdzy, ich wyptata nastepuje zgodnie z tymi zasadami.



Zatgcznik
do Regulaminu przyjmowania gosci na Uniwersytecie Warszawskim
oraz finansowania kosztow ich pobytu

WZOR

(pieczatka jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warszawskiego)
Warszawa, ........ocovviviiiiiiiiiiiiin s

ZGLOSZENIE POBYTU GOSCIA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

IMi€ i NAZWISKO QOSCIA: ... ..ttt e et e e e e e e e e e e
0] (o] 01 T= o I 7= 1010 11
L0172 (] 5011
Rodzaj i numer dowodu toZsamos$Ci gOSCIa: .......ovvviviiiieiie i

Uczelnia/instytucja macierzysta goscia, Kraj: ...,
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Rodzaj i wysokos¢ wnioskowanych kosztow pobytu (diety/zakwaterowania/podrézy/
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ZrOAO fINANSOWANIA: .. .vn e e e e e e e e e e e

Opiekun/owie goscia (imie [ nazwisko, numer  telefonu, e-mail):

(Data, czytelny podpis opiekuna/-6w goscia) (Data, czytelny podpis goscia)
Akceptacja dziekana/kierownika Potwierdzenie zrédta finansowania
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu pobytu goscia — petnomocnik kwestora
Warszawskiego
PSP:
(Data, podpis i piecze¢ imienna) (Data, podpis i piecze¢ imienna)




