Zarzgdzenie nr ../
Rektora Uniwersytetu L.odzkiego
z dnia . {6,900 048,

w sprawie: zasad przyjmowania gosci zagranicznych w Uniwersytecie Eodzkim, ktorych koszty
pobytu finansowane sg ze $rodkéw UL.

Na podstawie: art, 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z
2012 r. poz. 572 ze zm.), § 22 Statutu UL z dnia 23 stycznia 2012 r. (ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Niniejsze zarzadzenie okreéla zasady przyjmowania gosci zagranicznych w Uniwersytecie
Lodzkim przyjezdzajacych w szczegélnosei w ramach:

a) stypendiow;

b) wspélnych projektow badawezych, edukacyjnych, szkoleniowych i innych;

¢) umoéw miedzynarodowych;

d) uméw miedzyrzadowych;

¢) na indywidualne zaproszenie jednostek UL;

f) w celu udziatu w konferencjach, seminariach, kursach i szkoleniach.

§2

1. Najpozniej 14 dni przed przyjazdem goscia zagranicznego, jednostka zapraszajaca skiada do
akceptacji wniosek o sfinansowanie kosztéw pobytu godcia zagranicznego, ktérego wzor stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia skicrowany odpowiednio do:
1) kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej UL w przypadku, gdy jednostka
zapraszajacg jest wydziat lub Filia UL w Tomaszowie Mazowieckim,
2) do dyrektora Studium Jezyka Polskiego dla Cudzoziemcow w przypadku, gdy jednostkg
zapraszajaca jest SJTPAC UL,
3) do Kanclerza UL w przypadku, gdy jednostka zapraszajaca jest inna jednostka UL.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien okreslaé: okres i cel przyjazdu, planowane koszty
pobytu oraz Zrodla finansowania.

§3

Jednostka zapraszajaca zobowigzana jest do wyznaczenia opiekuna goscia zagranicznego, ktory

Jest odpowiedzialny za organizacije pobytu goscia w zakresie:

a) przygotowania programu pobytu, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia;

b) rezerwacji noclegdbw i ewentualnych srodkéw transportu zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi UL dotyezacymi udzielania zaméwien publicznych;

¢) przygotowania zlecenia autowyptaty ewentualnej zaliczki:

d) rozliczenia kosztéw pobytu,

§ 4

1. Finansowaniu pobytu goscia zagranicznego moga podlegaé¢ w szczegdlnosei nastepujace
koszty:
a) diety;
b) noclegi;
¢) koszty podrézy do Polski i z powrotem oraz dojazdy krajowe na podstawie przediozonych
biletow;



d) koszty przejazddéw lokalnych.
2. Diety na pokrycie kosztow wyzywienia oraz przejazdow lokalnych, o ktérych mowa w ust. 1
lit. a 1 d, moga by¢ wyplacane w formie zaliczki na podstawie wniosku o dokonanie autowypfaty,
ktérego wzor okresla zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, za posrednictwem opiekuna
goscia zagranicznego. Opickun przekazuje niezwlocznie olrzymang zaliczke gosciowi
zagranicznemu,
3. Go$¢ zagraniczny kwituje odbior zaliczki, o ktérej mowa w ust. 2. Druk pokwitowania okresla
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
4. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem oraz koszty, o ktorych mowa w ust. 1 lit, ¢ moga by¢
oplacone przez:
a) goscia indywidualnie - bez finansowania ze strony UL,
b) UL na podstawie rezerwacji i optacenia faktur wystawionych na UL lub przedlozonych
biletow;
¢) UL w formie refundacji na podstawic przedlozonych dokumentéw finansowych, ktorej
dokonuje si¢ na rachunek bankowy go$cia zagranicznego.
Goscie zagraniczni kwaterowani s3 w CSK UL badz za zgoda kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej UL/dyrektora SJPdC/Kanclerza UE, w innym obiekcie hotelowym.
5. Koszty pobytu godcia zagranicznego finansowane przez UL okresla umowa cywilno-prawna,
ktérej wzor okresla zatgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
6. UL nie pokrywa kosztow ubezpieczenia goscia zagranicznego w czasie pobytu w Polsce.
7. Wszystkie dokumenty zwiazane z przyjazdem goscia zagranicznego, stanowiace zalgczniki do
niniejszego zarzadzenia, sktadane sa w Dziale Finan sowym UL, przy czym:
a) zalaczniki 1-3 — przed przyjazdem go$cia zagranicznego,
b) zalaczniki 4-5 — po przyjezdzie goscia zagranicznego.
Kopia tych dokumentéw pozostaje w jednostce zapraszajacej UL.

§3

Finansowanie pobytu gosci zagranicznych w UL odbywa si¢ na nastepujacych zasadach:

1. w przypadku, gdy programy i zawarte umowy przewiduja zakres i wysokosé swiadczen dla
gosci, ich wyplata nastepuje zgodnie z tymi zasadami,

2. w pozostatych przypadkach swiadczenia nie moga byé wyzsze, niz:

a) dwukrotnos¢ stawki diety okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z
dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowe] lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej — w
przypadku diety na pokrycie kosztow dziennego wyzywienia,

b) dwudziestokrotnos¢ stawki diety okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawic naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrdzy
stuzbowej — w przypadku, gdy zakwaterowanie zostato zarezerwowane w innym obiekcie
hotelowym niz CSK UL.

3. w uzasadnionych przypadkach kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej UL/dyrektor
SJPAC UL/Kanclerz UL, na wniosek kierownika jednostki zapraszajacej/kierownika projektu,
moze wyrazi¢ zgode na ustalenie innej wysokodci $wiadczen, niz wynikajace z niniejszego
zarzadzenia lub na przyznanie innych $wiadezen. Zgoda wymaga okreslenia trybu zamowien
publicznych.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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