R-0161-4/22

Zarzadzenie Nr 4/22

z dnia 20 stycznia 2022 roku Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach w sprawie
przyjmowania gosci zagranicznych w jednostkach Uniwersytetu Ekonomicznego
w Katowicach

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z pdin. zm.) oraz § 15 Statutu Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach zarzqdzam, co nastepuje:

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady przyjmowania gosci zagranicznych przyjezdzajacych do
jednostek Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, zwanego dalej Uniwersytetem,
z zastrzezeniem ust. 5.

2. Pod pojeciem ,goscia” nalezy rozumie¢ osobe zaproszong do przyjazdu do jednostki
Uniwersytetu, z wytgczeniem oséb, ktore z Uniwersytetem taczy stosunek pracy.

3. Pod pojeciem ,goscia zagranicznego” nalezy rozumie¢ goscia, ktdorego jednostka
macierzysta ma siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. .

4. Zarzadzenie obejmuje w szczegdlnosci przyjazdy gosci w ramach:
1) wspdlnych projektéw badawczych, edukacyjnych, szkoleniowych i innych,
2) umdw miedzynarodowych,
3) na indywidualne zaproszenia jednostek Uniwersytetu, w ramach dziatalnosci

naukowo- badawczej, dydaktycznej lub organizacyjnej,

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

5. Zarzadzenie nie obowigzuje w przypadku przyjmowania gosci bedacych studentami
studiéw | i Il stopnia, jednolitych studidéw magisterskich, studiéw podyplomowych oraz
uczestnikami studiéw doktoranckich.

§2

1. Jednostka przyjmujaca goscia zobowigzana jest do wyznaczenia opiekuna goscia oraz
przygotowania programu pobytu goscia.

2. W przypadku dokonywania rezerwacji zwigzanych z pobytem goscia (w tym
zakwaterowania, biletow, itp.) przez jednostke przyjmujgcg goscia, jednostka ta
zobowigzana jest do stosowania regulacji wewnetrznych Uniwersytetu i obowigzujgcych
procedur dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

3. Najpdiniej do 14 dni roboczych przed przyjazdem goscia lub pierwszym terminem
ptatnosci jednostka przyjmujgca goscia sktada w Biurze Wspdtpracy Miedzynarodowej
prawidtowo wypetniony i kompletny wniosek dotyczacy przyjazdu z zagranicy,
sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Rejestracji w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowe]j podlegajg wszyscy zagraniczni goscie
Uniwersytetu na podstawie ztozonego przez jednostke przyjmujgcg wniosku, o ktérym
mowa w ust. 3, takze w przypadku gdy Uniwersytet nie ponosi z tytutu ich pobytu zadnych
zobowigzan finansowych.

5. Jezeli przyjazd goscia rodzi zobowigzania finansowe, wniosek dotyczgcy przyjazdu
z zagranicy powinien okreslaé zakres oraz wysokos¢ kosztéw zwigzanych z przyjeciem
goscia, a takze Zrodto finansowania oraz akceptacje dysponenta srodkéw.

6. Realizacja ptatnosci zwigzanych z przyjmowaniem goscia przez jednostki Uniwersytetu
moze odbywac sie dopiero po zatwierdzeniu przez prorektora witasciwego do spraw
wspotpracy miedzynarodowej ztozonego wniosku dotyczgcego przyjazdu z zagranicy.



W przypadku przyjazdéow grupowych, jesli wszystkie dane dotyczace termindéw wizyty,
Swiadczen i ptatnosci sg identyczne dla wszystkich przyjezdzajgcych gosci dopuszczalne
jest ztozenie wniosku dotyczacego przyjazdu z zagranicy zbiorczo, z jednoczesnym
zatgczeniem listy gosci ze specyfikacjg wymaganych danych.

ZASADY tACZENIA POBYTU StUZBOWEGO Z POBYTEM PRYWATNYM

§3
W przypadku gdy gos¢ planuje potaczy¢ swoj pobyt stuzbowy na Uniwersytecie z pobytem
prywatnym, jednostka przyjmujgca zobowigzana jest do zaznaczenia tego faktu na
ztozonym whniosku dotyczacym przyjazdu z zagranicy poprzez wskazanie okresu pobytu
stuzbowego oraz pobytu prywatnego w Polsce.
Za pobyt stuzbowy goscia uznaje sie termin obejmujacy jeden dzien przed planowang
aktywnoscig na Uniwersytecie do jednego dnia po jej zakonczeniu.
Koszty pobytu prywatnego w catosci finansowane sg ze srodkéw prywatnych goscia.

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

§4

Rozliczenie kosztédw podrdzy z zagranicy w przypadku taczenia pobytu stuzbowego
z prywatnym odbywa sie na podstawie faktury lub biletu zawierajgcego informacje o jego
cenie. Podstawg uznania kosztéw podrdzy jest dokonanie przez pracownika Biura
Wspotpracy Miedzynarodowej wyceny najtanszego biletu w dniach przystugujacego
pobytu stuzbowego, na trasie wiodacej tj.: z kraju zamieszkania goscia i do miejsca
wykonywania pobytu stuzbowego. W uzasadnionym przypadku prorektor wtasciwy do
spraw wspotpracy miedzynarodowej moze wyrazi¢c zgode na rozpoczecie podrozy
z innego kraju lub jej zakonczenie w innym kraju.

Biuro Wspdtpracy Miedzynarodowej dokonuje wyceny takiego biletu po otrzymaniu
wniosku w sprawie przyjazdu stuzbowo-prywatnego z =zagranicy i kompletnej
dokumentacji w sprawie pobytu stuzbowego.

. Jezeli cena biletu obejmujacego przyjazd stuzbowo-prywatny przekracza cene wedtug

dokonanej wyceny, go$é pokrywa réznice z wiasnych srodkow.

W przypadku przyjazdu z zagranicy tgczacego pobyt stuzbowy z prywatnym Biuro
Wspotpracy Miedzynarodowej nie dokonuje rezerwacji ani zakupu jakichkolwiek biletéw.
W takim przypadku biuro dokonuje tylko i wytgcznie wyceny najtafszego biletu na trasie
wiodacej z/do miejsca wykonywania pobytu stuzbowego.

ROZLICZENIE KOSZTU PRZYJAZDU

§5

W celach rozliczeniowych opiekun goscia zobowigzany jest do dostarczenia do Biura

Wspdtpracy Miedzynarodowe;j:

1) faktury za zakupiony przez goscia bilet, kopii biletu/ potwierdzenia rezerwacji, kart
poktadowych po zakonczeniu pobytu, faktury za nocleg oraz inne dokumenty
potwierdzajgce wydatki wynikajgce z zatwierdzonego wniosku dotyczgcego przyjazdu
z zagranicy;

2) danych zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia, gdy planowany jest zwrot
naleznosci dla goscia.

W przypadku przyjazdu goscia z osobg/ osobami towarzyszagcymi i korzystanie

z zakwaterowania we wspdlnym pokoju, na podstawie przedtozonej faktury, wystawione;j



na Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, rozliczeniu na rzecz goscia podlegaé bedzie
jedynie cze$¢ proporcjonalna do ilosci oséb zakwaterowanych.

3. W przypadku przyjazdu goscia z osobg towarzyszgcg Uczelnia nie finansuje jakichkolwiek
opfat zwigzanych z przedptatami za pobyt osoby towarzyszgcej.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§6
Traci moc zarzgdzenie Nr 3/16 z dnia 15 lutego 2016 roku w sprawie przyjmowania gosci
zagranicznych w jednostkach Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach (z p6ézn. zm.).

&7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

(-) prof. dr hab. inz. Celina M. Olszak






