Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 5
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia 5 stycznia 2023 r.

Regulamin
przyjmowania, finansowania i rozliczania kosztéw pobytu gosci zagranicznych

w Uniwersytecie w Bialymstoku

§1
1. Regulamin okresla zasady przyjmowania, finansowania i rozliczania gosci
zagranicznych w Uniwersytecie w Biatymstoku (zwanym dalej ,Uniwersytetem”).
2. Gosciem zagranicznym (zwanym dalej ,gosciem”) w rozumieniu niniejszych
przepisow jest osoba, ktorej miejsce zamieszkania znajduje sie poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorej instytucja macierzysta ma siedzibe poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktorej pobyt w Uniwersytecie bedzie
realizowany na podstawie:
1) umowy o wspoétpracy zawartej przez Uniwersytet z zagranicznym partnerem,
2) umowy projektowej zawartej przez Uniwersytet z zagranicznym partnerem,
3) wspodtpracy naukowej, badawczej, dydaktycznej, wydawniczej prowadzonej
przez Uniwersytet z instytucjg zagraniczna.
3. Gosciem w rozumieniu niniejszych przepiséw nie jest:
1) student Uniwersytetu,
2) doktorant szkoty doktorskiej lub studiéw doktoranckich Uniwersytetu,
3) uczestnik studibw podyplomowych i innych form ksztatcenia
w Uniwersytecie,
4) stypendysta programéw stypendialnych realizowanych w Uniwersytecie,
5) osoba zatrudniona w Uniwersytecie na podstawie umowy o prace,
6) osoba wykonujgca czynnosci lub swiadczgca ustugi na rzecz Uniwersytetu
na podstawie umowy cywilnoprawnej.
4. Za organizacje, przebieg i rezultaty pobytu goscia odpowiedzialna jest jednostka

organizacyjna Uniwersytetu w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego



Uniwersytetu w Biatymstoku, ktéra przyjmuje goscia (zwana jednostkg
przyjmujgca). Jednostka przyjmujgca wyznacza opiekuna goscia.

. Opiekun odpowiada za organizacje pobytu goscia, wypetnienie wszelkich
wymaganych dokumentow oraz w przypadku ponoszenia przez jednostke
przyjmujgcag kosztow zwigzanych z pobytem goscia, rozliczenie tych kosztéw.

. Opiekun moze otrzymac zaliczke na koszty zwigzane z pobytem goscia.

§2

. Warunkiem przyjecia goscia jest ztozenie przez opiekuna goscia do Dziatu

Finansowego Zgfoszenia przyjazdu goscia zagranicznego poprzez system EZD, z

jednoczesnym udostepnieniem go Dziatowi Wspodtpracy Miedzynarodowej, nie

pozniej niz na 14 dni przed planowanym przyjazdem goscia lub przed pierwszg

wymagang ptatnoscig, zwigzang z przyjazdem goscia, jesli jest ona wymagana

wczesniej niz 14 dni przed przyjazdem goscia. Wzor Zgtoszenia przyjazdu goscia

zagranicznego stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zgtoszenie przyjazdu goscia zagranicznego musi by¢ zaakceptowane w systemie

EZD przez kierownika jednostki przyjmujgcej, a w przypadku Kkoniecznosci

poniesienia kosztow zwigzanych z przyjeciem goscia, musi wskazywac zrodto

finansowania tych kosztéw i posiadac akceptacje wtasciwego podmiotu.

. Akceptacji kosztéw zwigzanych z przyjeciem goscia zagranicznego dokonuje:

1) kierownik jednostki przyjmujgcej goscia zagranicznego - w przypadku
finansowania pobytu goscia przez jednostke przyjmujgca,

2) kierownik dziatu zajmujgcego sie obstugg administracyjng projektu —
w przypadku finansowania pobytu goscia z projektu.

. W przypadku jakichkolwiek zmian w programie pobytu goscia wymagane jest

ponowne ziozenie do Dziatu Finansowego Zgtoszenia przyjazdu goScia

zagranicznego poprzez system EZD, z jednoczesnym udostepnieniem go Dziatowi

Wspodtpracy Miedzynarodowej.

. Zgtoszeniu podlegajg przyjazdy wszystkich gosci, bez wzgledu na finansowanie

pobytu goscia lub jego brak.

. Go$¢ zagraniczny niezwtocznie po przyjezdzie na Uniwersytet zapoznaje sie

z informacjg dotyczacg przetwarzania przez Uniwersytet danych osobowych i

wyraza zgode na ich przetwarzanie.



. Podpisana przez goscia klauzula informacyjna RODO — Personal Data Protection
Information, stanowigca Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

przechowywana jest w jednostce przyjmujgcej.

§3

. Koszty zwigzane z pobytem goscia mogg by¢ finansowane poprzez optacenie:

1) diet pobytowych,

2) kosztéw zakwaterowania,

3) kosztow podrézy,

4) innych kosztéw — odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. Uniwersytet moze pokry¢ koszty zwigzane z pobytem goscia w przypadkach, gdy

koszty te nie zostang pokryte przez uczelnie macierzystg goscia lub z innego

zrodta.

. W przypadku, gdy Uniwersytet pokrywa koszty pobytu, decyzje o ich rodzaju

i wysokosci podejmuje kierownik jednostki przyjmujgcej, biorgc pod uwage

uzasadnione potrzeby i mozliwosci finansowe Uniwersytetu, z zachowaniem

nastepujgcych zasad:

1) Uniwersytet nie pokrywa kosztow ubezpieczenia goscia w czasie pobytu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wysokos¢ diety pobytowej goscia zagranicznego okresla rektor; liczbe
przyznanych diet okres$la kierownik jednostki przyjmujacej,

3) w przypadku, gdy finansowanie pobytu goscia odbywa sie w ramach projektu
lub umowy miedzyinstytucjonalnej, mozliwe jest pokrycie kosztéw zgodne
z wytycznymi odpowiednio projektu lub umowy.

. Diety pobytowe goscia mogg by¢ wyptacone:

1) w formie gotowkowej, wczesniej pobranej w formie zaliczki przez opiekuna
goscia,

2) w formie zaliczki, wyptaconej wyznaczonemu opiekunowi goscia, ktéry
bezposrednio optaca z tej zaliczki koszty pobytu goscia.

. Z wnioskiem o zaliczke wystepuje opiekun goscia. Rozliczenie przez opiekuna

goscia pobranej zaliczki nastepuje zgodnie z przepisami wewnetrznymi

Uniwersytetu.



6. Potwierdzeniem otrzymania przez goscia $wiadczenia w gotéwce, o ktérym mowa
w ust. 4 pkt 1, jest podpisane przez goscia pokwitowanie, ktdérego wzér stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Koszty zakwaterowania mogg byc¢ optacone:

1) na podstawie faktury wystawionej na Uniwersytet,

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

3) w formie refundacji poniesionych wydatkéw, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi  Uniwersytetu; refundacja moze by¢é dokonana po
przedtozeniu dokumentow potwierdzajgcych wysoko$¢ i fakt poniesienia
wydatkow.

8. Koszty podrézy mogg byc optacone na podstawie:

1) faktury wystawionej na Uniwersytet,

2) biletbw zakupionych przez Uniwersytet (lotniczych, kolejowych,
autobusowych) wraz z dowodem zakupu danego biletu.

9. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest rozliczenie, po uzyskaniu zgody
kanclerza, kosztow zakupu biletow lotniczych poniesionych przez goscia poza
procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Uniwersytecie. Zwrot kosztow
zakupu biletéw lotniczych poniesionych przez goscia zostaje dokonany po
przyjezdzie goscia na Uniwersytet.

10.Koszty podrozy samochodem prywatnym goscia nie bedg rozliczane.

11.0Opiekun sktada oryginaty wszystkich dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem
pobytu goscia w Dziale Finansowym.

12.Rozliczenie kosztow pobytu goscia w Uniwersytecie nastepuje zgodnie

z przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu.



