Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 7/2015
Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum z dnia 9 wrzes$nia 2015 r.

Regulamin przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych
w jednostkach Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum

§1
Niniejszy regulamin okresla zasady przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych
przyjezdzajacych do jednostek Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum (UJ CM),
zZ zastrzezeniem ust. 6.

Przez ,goscia” nalezy rozumie¢ osobg¢ zaproszong do przyjazdu do jednostki UJ CM,
Z wylgczeniem osob, ktore:

a) laczy stosunek pracy z UJ CM lub Uniwersytetem Jagiellonskim (UJ),
b) sguczestnikami studiéw III stopnia (doktoranckich) w UJ CM lub w UJ.

Przez ,,goscia krajowego” nalezy rozumie¢ goscia, ktorego jednostka macierzysta ma siedzibg
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Przez ,goScia zagranicznego” nalezy rozumie¢ goscia, ktorego jednostka macierzysta ma
siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Regulamin obejmuje w szczegdlnosci przyjazdy gosci w ramach:

1. wspdlnych projektow badawczych, edukacyjnych, szkoleniowych i innych,

2. umow miedzyrzadowych i bilateralnych,

3. na indywidualne zaproszenia jednostek UJ CM, w ramach dziatalnosci naukowo-badawczej
lub dydaktycznej,

4. w celu udziatu w konferencjach, seminariach, kursach i szkoleniach.

Regulamin nie obejmuje zasad przyjmowania gosci bedacych studentami studiow I i II stopnia,
jednolitych studiéw magisterskich oraz studiow podyplomowych.

§2
Jednostka przyjmujaca gos$cia zobowigzana jest do wyznaczenia opiekuna goscia oOraz
przygotowania programu pobytu goscia. W przypadku dokonywania rezerwacji zakwaterowania
i/lub biletow przez jednostke przyjmujaca goscia, jednostka ta zobowigzana jest do stosowania
regulacji wewnetrznych UJ CM i obowigzujacych procedur dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych.

Najpozniej 10 dni przed przyjazdem goscia (lub pierwszym terminem platnosci) jednostka
przyjmujaca sktada w Zespole ds. Obstugi Wyjazdow Stuzbowych (ZOWS) prawidlowo
wypehiony i podpisany Wniosek o przyjecie goscia krajowego lub Whniosek o przyjecie
goscia zagranicznego (Wnioski) — odpowiednio Zatacznik nr 1 i Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rejestracji w ZOWS na podstawie ztozonego Wniosku o przyjecie goscia krajowego i Wniosku o
przyjecie go$cia zagranicznego podlegajg wszyscy krajowi i zagraniczni goscie UJ CM, takze
w przypadku gdy UJ CM nie ponosi z tytutu ich pobytu zadnych zobowigzan finansowych.


http://www.zows.cm.uj.edu.pl/documents/17306583/17561421/druk_wniosek_o_przyjecie_goscia_201210.doc
http://www.zows.cm.uj.edu.pl/documents/17306583/17561421/druk_wniosek_o_przyjecie_goscia_201210.doc

4. Jezeli przyjazd go$cia rodzi zobowigzania finansowe, Wniosek 0 przyjecie goscia zagranicznego
lub Wniosek o przyjecie goscia krajowego powinien okresla¢, zakres oraz wysokos$¢ kosztow
zwigzanych z przyjeciem goscia, atakze zrddlo finansowania oraz akceptacje dysponenta
srodkéw (wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia odpowiednich $rodkoéw przez wiasciwa
jednostkg Kwestury CM).

5. Realizacja ptatnosci zwigzanych z przyjmowaniem goscia przez jednostki Ul CM moze odbywac
si¢ dopiero po zatwierdzeniu witasciwego Wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 przez kierownika
jednostki przyjmujacej, a w przypadku go$ci zagranicznych takze po zatwierdzeniu warunkow
przyjazdu przez Pelnomocnika Rektora UJ wiasciwego ds. wspodtpracy migedzynarodowej
w Collegium Medicum.

6. W przypadku przyjazdéow grupowych, jesli wszystkie dane dotyczace termindow wizyty,
$wiadczen i platnosci podane w formularzu sg identyczne dla wszystkich przyjmowanych gosci
dopuszczalne jest ztozenie wniosku zbiorczego. Wniosek zbiorczy sporzadza sie¢ wedtug
odpowiednio stosowanych wzoréw wnioskdéw indywidualnych, o ktérych mowa w ust. 2.

§3
1. Refundacji dla gosci krajowych i zagranicznych moga podlega¢ nastgpujace koszty:
a) koszty diet pobytowych,
b) koszty zakwaterowania i podrozy, jezeli wskazana we wniosku jednostka macierzysta goscia
ma siedzib¢ w promieniu ponad 25 km od siedziby UJ CM.

2. W przypadku sprecyzowania wysokosci diety pobytowej w budzecie projektu, z ktorego
finansowane sa koszty okreslone niniejszym Regulaminem, diety wyptacane sa wedlug stawek
okreslonych w tym budzecie. W pozostatych przypadkach wysokos¢ dziennej diety pobytowej
okresla dysponent $rodkow, majac na uwadze szacowane zwickszone koszty dziennego
wyzywienia goscia oraz zapewnione S$wiadczenia zywieniowe, z zastrzezeniem limitow
okreslonych w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

3. Nalezne diety go$¢ odbiera osobiscie we wskazanym przez UJ CM Oddziale Banku, na podstawie
Zlecenia wyptaty diet przygotowanego przez ZOWS. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbioru naleznych
gosciowi diet przez osobg¢ upowazniong, wyznaczong przez kierownika jednostki przyjmujace;.
W takim przypadku go$¢ potwierdza odbior diet na druku Potwierdzenie odbioru diet,
stanowigcym Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem, z zastrzezeniem limitow okreslonych w Zataczniku nr 3 do
Regulaminu, mogg by¢ optacone:

1. przelewem przez UJ CM po otrzymaniu przez Kwesture rachunku lub faktury prawidtowo
wystawionej na UJ CM,;

2. przez goScia; wowczas zwrot kosztow moze nastapi¢ na podstawie wypelnionego
I podpisanego przez goscia formularza Prosba o zwrot kosztow pobytu i podrozy lub
Reimbursement Request Form — odpowiednio Zatacznik nr 5 iZalacznik nr 6
do Regulaminu. Do formularza dotacza sie fakture lub inny dokument potwierdzajacy
dokonanie zaptaty za zakwaterowanie.

5. Koszty podrozy mogg by¢ optacone:
1) w przypadku podrézy srodkami transportu zbiorowego:
a) bezposrednio przez UJ CM,


http://www.zows.cm.uj.edu.pl/documents/17306583/17561421/zalacznik_nr_3_Reimbursement_form_201210.doc

b) przez goscia; wowczas zwrot kosztow moze nastgpi¢ na podstawie wypetnionego
i podpisanego przez goscia formularza Prosba o zwrot kosztow pobytu i podrozy lub
Reimbursement Request Form — odpowiednio Zatacznik nr 5 i Zatacznik nr 6 do
Regulaminu. Do formularza nalezy dotaczy¢ bilety lub faktur¢ lub inne dokumenty
potwierdzajace dokonanie wydatku;

c) wprzypadku podrézy samochodem prywatnym goscia, zwrot kosztow za podroz
nastgpi na zasadach obowigzujacych w UJ CM, okreslonych w aktualnym komunikacie
wydawanym przez Zastepce Kwestora UJ ds. CM w sprawie zasad rozliczania kosztow
uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych, a w szczeg6lnosci wysokosci
obowigzujacych w Uczelni, stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu. Wniosek o zgode
na wykorzystanie przez goscia samochodu stuzbowego (Zatacznik 7) sktada kierownik
jednostki przyjmujacej goscia wraz z wnioskiem 0 przyjecie goscia. Koszt
ubezpieczenia samochodu, pasazerOw oraz przewozonego bagazu nie obcigza
Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum.

6. Koszty opisane w ust. 1 platne ze $rodkéw projektow posiadajacych szczegétowe wytyczne
finansowane sg na warunkach i do wysokosci limitow podanych w tych wytycznych.

7. Gos$¢ zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie, ze Kkoszty, o ktérych mowa w ust. 1 nie
zostana/nie zostaty mu zrefundowane przez inny podmiot.

8. Dopuszcza si¢ mozliwo$é zwrotu kosztow za podréz i pobyt goscia na podstawie noty
obcigzeniowe] wystawionej przez jednostke macierzysta.

9. UJ CM nie pokrywa kosztow ubezpieczenia goscia w czasie podrdzy i pobytu w Polsce.

§ 4

1. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem lub podr6za finansowane przez UJCM, sa pokrywane
przelewem, w oparciu o prawidlowo wystawiony rachunek Iub fakture. Poprawnie
wystawiony dokument powinien zawiera¢ nastepujace dane:

Nabywca: Uniwersytet Jagiellonski
ul. Gotgbia 24

31-007 Krakow

NIP: 6750002236

Odbiorca: Uniwersytet Jagiellonski
Collegium Medicum

ul. $w. Anny 12

31-008 Krakow

2. Zwrot kosztow pobytu goscia nastgpuje na podstawie wypelnionego i podpisanego przez
goscia formularza Prosba o zwrot kosztéw pobytu i podrézy lub Reimbursement Request
Form wraz ze wszystkimi wymaganymi niniejszym Regulaminem dokumentami.

3. Prosbe o zwrot kosztow pobytu i podrézy lub Reimbursement Request Form oraz
dokumenty towarzyszace, gos¢ przesyta do jednostki przyjmujace;.

4. Jednostka przyjmujaca goscia zobowigzana jest do skompletowania wszystkich wymaganych
niniejszym Regulaminem dokumentow.


http://www.cm-uj.krakow.pl/index.php/ujcm/ogloszenie/2718

Jednostka przyjmujaca goScia opisuje otrzymane faktury oraz formularze Prosba o zwrot
kosztéw pobytu i podrézy lub Reimbursement Request Form zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w UJ CM (wzor w Bibliotece Drukow). Prawidlowo opisane dokumenty
nalezy ztozy¢ we wilasciwej jednostce Kwestury CM wraz z kserokopig wniosku o przyjecie
goscia, pobrang w ZOWS, w terminie do 20 dni roboczych po zakonczeniu wizyty.


https://intranet.cm-uj.krakow.pl/druki/Kwestura/wzor_opisu_faktury.docx

