Zatgcznik
do Zarzdzenia Nr 109/2013
Rektora UMCS

Regulamin przyjmowania, finansowania i rozliczaniawizyt gosci
zagranicznych w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskej
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1. Wprowadza s zasady przyjmowania, finansowania i iczania wizyt g&cCi
zagranicznych w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodovesk
2. Regulamin obejmuje w szczegokeoprzyjazdy w ramach:
1) programoéw dydaktyczno-naukowych;
2) projektéw badawczych, edukacyjnych, szkoleniowyainich;
3) umoéw mkedzyrzadowych;
4) umoéw o wspotpracy bilateralnej Uniwersytetu;
5) na zaproszenie jednostek organizacyjnych Uniwensyte
6) w celu udzialu w konferencjach, sympozjach, senazér naukowych, kursach

i szkoleniach.
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1 Jednostka zaprasaap sktada w Zespole ds. Wspétpracy Zagranicznejr@GenBada
Naukowych i Wspoéipracy Mdzynarodowej prawidtowo wypetniony wniosek

0 przykcie gacia zagranicznegaéigcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

2. Realizacja ptatn&ei zwiazanych z przyjmowaniem goa przez jednostki Uniwersytetu
moze odbywa@ sk dopiero po akceptacji wniosku przez pktoea wiaciwego
ds. wspoéipracy medzynarodowej. Przed zieniem wniosku do prorektora naje
uzyska& potwierdzenie dogpnasci srodkéw przez Dziat Kontrolingu.

3. Zaakceptowany wniosek 0 pregije gdcia jest podstaav do wystosowania
oficjalnego zaproszenia.

4. Obowigzek ztazenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy réwrnpezyjmowanych
gosci, w przypadku ktérych Uniwersytet nie ponosi kadse zwiazanych z ich pobytem.
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1. Jednostka przyjmaga zobowizana jest do wyznaczenia opiekuna Saim,
ktory jest odpowiedzialny za obskugobytu gécia w zakresie:

1) przygotowania programu pobytu;

2) rezerwacji noclegéwdulz srodkdw transportu;

3) przygotowania, przy pomocy Zespotu ds. Wspolpraagranicznej Centrum
Bada Naukowych i Wspétpracy Mdzynarodowej, zlecenia wyptaty ewentualnej
zaliczki;

4) pomocy przy rozliczeniu kosztow pobytu.

2. Po zakéczeniu pobytu gaia zagranicznego opiekun naukowy jest zohaamy do
ztozenia do prorektora wéaiwego ds. wspoOtpracy mulzynarodowej sprawozdania
Z pobytu, w ktorym jest zobowdany przedstawikorzysci jakie osagnat Uniwersytet
Z wizyty.
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1. Refundacji mog podlegé koszty podray, zakwaterowania oraz koszty utrzymania
podczas pobytu (diety).

2. Podstaw rozliczenia kosztéw, o ktdrych mowa w ust. 1, et@ia w szczegoInexi
oryginaty faktur, rachunkow, biletéw, kart poktadgetr oraz potwierdzenie odbioru diet.
Wyjatkowo podstaw rozliczenia mog by¢ potwierdzone notarialnie kopie dokumentéw.

3. Koszty zwhzane z pobytem goia zagranicznego pokrywane ze srodkéw kedacych
w dyspozycji jednostki zaprasaagj. Koszty mog by¢ rowniez pokrywane, w miay
mozliwosci, z grantow lub projektéw zewtrznych.

4. W przypadku pokrywania kosztow pobytusg@a zagranicznego z grantoéw lub projektéw
zewretrznych naley uzysk& potwierdzenie dosgpnasci srodkdéw przez Dziat
Kontrolingu oraz jednostkorganizacyja wtasciwa do obstugi administracyjnej grantu,
projektu (Centrum Bada Naukowych i Wspotpracy Midzynarodowej, Centrum
Ksztalcenia i Obstugi Studiow).

5. Koszty zwhzane z podréa mog by¢ finansowane przez:

1) Uniwersytet;

2) goscia - zwrot kosztow naspuje na podstawie wypetnionego
i podpisanego przez ¢ca formularza — ,Préba o zwrot kosztow pobytu
i podr@zy” - Reimbursement Request Fornzalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. Koszty zwhzane z zakwaterowaniem nadgy¢ finansowane przez:

1) Uniwersytet;

2) gascia — zwrot kosztow nagiuje na podstawie formularza Reimbursement Request
Form.

7. W wyjatkowych sytuacjach dopuszczag¢ smazliwos¢ zwrotu kosztéw podiy lub
zakwaterowania na podstawie noty abeniowe], wystawione] przez jednostknacierzyst
gaoscia.

8. Diety mogi by¢ wyptacane gotowk (w wyznaczonym przez Uniwersytet oddziale
banku):

1) bezpdrednio gdciowi zagranicznemu;

2) za pdarednictwem opiekuna naukowego sg@ w formie zaliczki, do ktorej
rozliczenia niezbdne jest potwierdzenie odbiorgrodkéw przez gfcia,
(zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

9. Uniwersytet nie pokrywa kosztéw ubezpieczeni&cgw czasie pobytu w Polsce.
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Finansowanie pobytu o zagranicznych w Uniwersytecie odbywa sia
nastpujacych zasadach:

1) w przypadku, gdy programy i zawarte umowygwidup zakres i wysoka&
swiadcze dla gaci, ich wyptata naspuje zgodnie z tymi zasadami;

2) w pozostatych przypadkadéwiadczenia nie magby¢ wyzsze, ni:

a) dieta na kady dzier pobytu - do 100 zi,
b) zakwaterowanie w pokojach gonnych Uniwersytetu, 451z w hotelu - do 300
zl/doba;

3) W uzasadnionych przypadkach prorektordstay ds. wspétpracy midzynarodowej,
na wniosek kierownika jednostki zapragszaj gaci zagranicznych, me wyrazé
zgok na ustalenie innej wysoka $wiadczeé, niz wynikajace z niniejszego
Regulaminu lub na przyznanie innyohiadczé.
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1. Osoly upowaniona do podejmowania wszystkich decyzji w zakresie €kreym
niniejszym Regulaminem jest prorektor wdavy ds. wspotpracy mdzynarodowej.
2. W sprawach dotyezych przyjazdow gii zagranicznych, nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem, decyzje podejmuje prorektordahay ds. wspotpracy mdzynarodowej.
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Niniejszy Regulamin nie dotyczy oséb przygeajacych do Uniwersytetu w ramach
wymiany studentéw i doktorantéw.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu

Piecz¢ jednostki zapraszagej

WNIOSEK O PRZYJECIE GOSCIA ZAGRANICZNEGO

1. Osoba/jednostka zapraszajca:

Telefon kontaktowy, e-mail

2. Nazwisko i imi¢ gdécia zagranicznego:

Nazwa i adres uczelni/instytucji macierzystej

3. Termin pobytu:

Data przyjazdu — data wyjazdu

4. Celiuzasadnienie przyjazdu:

Telefon kontaktowy, e-mail



Przewidywane koszty:

) Sposbb
Swiadczenie optacane giowi ptatnosci Kwota

(prosz
zaznaczy

wiasciwy)

Diety: [0 zaliczka

Liczbadni:.................. WYSOKGC diety. ..o e O zwrot dla
gaoscia

L przelew

................................................................................ O zwrot dla
.............. goscia

Koszty podrézy z zagranicy: 0 przelew

0 zwrot dla
goscia

Inne:

Potwierdzeniezrodia finansowania:

Podpis i piecatka Kwestora

Merytoryczna akceptacja wizyty:

Wyrazam zgog na przygcie gacia zagranicznego

Podpis kierownika jednostki Podpis prorektora




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW -
REIMBURSEMENT REQUEST FORM

1. Dane osobowe (Personal Information)

Nazwisko (Family name) n{Forename) Pi/M (Gender F/M)

Nazwa instytucji macierzystej ggia (Institution of affiliation)

2. Dane dotycace konta bankowego (Details of your bank account)

Kod SWIFT (Bank Code — BIC or SWIFT)

3. Cel wizyty (Purpose of the visit)



4. Szczegoty dotycgce podrazy (Travel information)

4a. Miejsce docelowe (Destination):

Daty pobytu (date of stay)

Miejscowas¢ (Town)

Kraj (Country)

Wyjazd (Departure)

Przyjazd (Arrival)

~—

Miejscowas¢ Miejscowas¢
(Town) Data (Date) Godzina (Time)  (Town) Data (Date) | Godzina (Time
4b. Koszty podra@y (Travel expenses)
Kwota Waluta
(Amount) (Currency)
Bilet lotniczy (Air ticket)
Bilet kolejowy (Train ticket)
Samochdéd - numer rejestracyjny i catkowita liczbzejechanych
kilometrow (Car - please indicate car registratimber: total km
both ways)
4c. Zakwaterowanie (Accomodation)
Kwota Waluta
(Amount) (Currency)

Nazwa i adres hotelu (Name and address of the)hotel

Liczba dni (Number of days)

Data i podpis (date and signature)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Pokwitowanie odbioru gotowki

Kwituje odbidr KWOty .......cooiii e, , tytulem diet
przystugugcych mi w zwiazku z pobytem na Uniwersytecie Marii
Curie- Sktodowskiejw dniach ...

Przekazujcy (opiekun) Przyjmagy (gas¢ zagraniczny)

Lublindnia. ......cocovvii .



