ZARZADZENIE NR 22

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 9 marca 2026 r.
w sprawie Zasad przyjmowania i rozliczania wizyt go$ci zagranicznych w ZUT

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
72024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Zakres zarzadzenia

§ 1.

1. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gosci zagranicznych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie (ZUT).

2. Zasady obejmujg w szczegdlnosci przyjazd gosci zagranicznych w ramach:

a)
b)

c)

d)

prowadzonej wspotpracy instytucjonalnej;

wspolnych projektow oraz innych inicjatyw miedzynarodowych;

bilateralnych lub wielostronnych umoéw o wspotpracy zawartych przez ZUT z podmiotami
zagranicznymi z wylaczeniem umow typu Inter-Institutional Agreement zawieranych
w ramach Programu Erasmus+;

indywidualnych zaproszen jednostek organizacyjnych ZUT zwigzanych z realizacjg dziatan
o charakterze wspolpracy miedzynarodowe;.

3. Ewidencja przyjazdéw gosci z zagranicy oraz wsparcie administracyjne przyjazdéw prowadzone
jest przez Dziat Wspotpracy Migdzynarodowe;.

Definicje

§ 2.

1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

go$ciu zagranicznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ majaca miejsce zamieszkania poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej lub ktorego instytucja macierzysta ma siedzibg poza
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslong w Regulaminie
organizacyjnym ZUT (np. wydzial);

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ petnigcg funkcje
kierowniczg, o ktorej mowa w § 18 Statutu ZUT (np. dziekan) lub kierownika jednostki
organizacyjnej administracji (np. dzialu);

jednostce przyjmujacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng okre$long
w Regulaminie organizacyjnym ZUT, ktdra przyjmuje goscia zagranicznego (np. katedra);
kierowniku jednostki przyjmujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobe pelnigca funkcje
kierowniczg jednostki przyjmujace;;

NWM — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej ZUT;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie (ZUT);



—

Jednostka przyjmujaca i opiekun goscia zagranicznego

§ 3.

. Przed przyjazdem goscia zagranicznego kierownik jednostki przyjmujacej zobowigzany jest do

przekazania do NWM powiadomienia o fakcie przyjazdu na wzorze zgloszenia wizyty goscia

zagranicznego, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

[\

. Obowiazek zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich gosci zagranicznych

przyjezdzajacych w celach objetych zakresem, o ktorym mowa w §1 ust. 2.

(O8]

. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy uczestnikow konferencji, studentow,

doktorantow, jedno- lub kilkudniowych wizyt delegacji oraz pracownikow zagranicznych

zatrudnionych w Uczelni na podstawie umowy o pracg.

~

. Zgloszenie wizyty, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje:

na minimum 21 dni przed przyjazdem w przypadku pobytow dofinansowanych ze $rodkow
Uczelni;
na minimum 3 dni przed przyjazdem w przypadku pozostatych pobytow.

5. Zgloszenie wizyty, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera informacj¢ o celu pobytu, wyznaczeniu

opiekuna goscia podczas jego pobytu w Uczelni, ramowym programie wizyty oraz zrddle
finansowania kosztow pobytu wraz z jego potwierdzeniem (jesli dotyczy).

o)

. W

przypadku koniecznos$ci wystawienia na rzecz goscia zagranicznego potwierdzenia przyjecia

w Uczelni, jednostka przyjmujaca zobowigzana jest przygotowaé i dostarczy¢ do NWM
potwierdzenie (zgodne ze wzorem dostepnym w NWM lub ew. w formie rekomendowanej przez

goscia), w celu jego dalszego podpisania przez prorektora ds. nauki 1 wspolpracy
migdzynarodowej 1 po6zniejszego dostarczenia zainteresowanemu.

~

a)

b)
©)

d)

. Opiekun goscia odpowiada za:

poinformowanie goscia przed jego przybyciem do ZUT, ze Uczelnia nie pokrywa kosztow
ubezpieczenia podczas jego pobytu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

organizacj¢ pobytu goscia zagranicznego;

gromadzenie niezbednych dokumentow potwierdzajacych realizacje zadan wynikajacych
z programu pobytu, o ile s3 wymagane np. warunkami projektu finansujacego pobyt;
rozliczenie ewentualnych kosztow zwigzanych z przyjazdem i pobytem go$cia zagranicznego

w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia jego wizyty w ZUT, poprzez ztozenie w NWM
dokumentéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych poniesione wydatki.

Finansowanie pobytu

§ 4.

1. Jednostka przyjmujgca moze pokry¢ czes$¢ kosztow pobytu goscia zagranicznego w Uczelni, tj.:

a)

b)

¢)

koszty zakwaterowania — na podstawie faktur wystawionych dla ZUT (zgodnie
z obowigzujacym Zarzadzeniem Rektora ZUT w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow
ZUT oraz podrdzy osob niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentéw 1 doktorantow);
kieszonkowe dzienne — wyptacane w ztotych polskich do maksymalnej kwoty 150 zt za kazdy
rozpoczety dzien pobytu, maksymalnie do 30 dni kalendarzowych;

inne koszty zgodne z wytycznymi dokumentoéw/aktéw nadrzednych, w przypadku, gdy
finansowanie pobytu go$cia zagranicznego odbywa si¢ w ramach projektu lub umowy
miedzyinstytucjonalne;.

2. Warunkiem wyptaty przez Uczelni¢ §wiadczen dla goscia zagranicznego jest zlozenie przez
kierownika jednostki przyjmujacej, nie pozniej niz na 10 dni roboczych przed planowanym
przyjazdem goscia, wniosku o wyptate §wiadczenia dla goscia zagranicznego, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



1.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sklada si¢, za posrednictwem NWM do prorektora ds. nauki

1 wspotpracy miedzynarodowe;.

. Na podstawie wniosku wskazanego w ust. 2 NWM przygotowuje dokumenty niezbedne do

wyptaty §wiadczen.

Swiadczenia dla opiekuna gocia zagranicznego
§5.
W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przyznania opiekunowi goscia zagranicznego
ryczattu lub wyptacenia zaliczki na pokrycie kosztdw reprezentacyjnych, pod warunkiem
zabezpieczenia Srodkoéw na ten cel przez jednostke przyjmujaca.

. Kierownik jednostki przyjmujacej, po pozyskaniu pisemnego potwierdzenia od dysponenta §rodkow,

wnioskuje do prorektora prorektora ds. nauki i wspolpracy migdzynarodowej o wyptate ryczattu

lub zaliczki dla opiekuna i okre$la jej wysoko$¢ oraz zrodto finansowania, z tym, ze:

a) ryczalt opodatkowany jest podatkiem dochodowym od oséb fizycznych oraz podlega
obowigzkowym sktadkom na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

b) zaliczka na uzasadnione wydatki podlega rozliczeniu poprzez przedstawienie dokumentow
finansowych (oryginaty rachunkow, faktur) wystawionych na Uczelni¢, z uwzglednieniem
wszystkich danych identyfikujacych ZUT jako nabywce i podatnika.

Postanowienia koncowe

§ 6.

. Traci moc zarzadzenie nr 145 Rektora ZUT z dnia 23 listopada 2021 r. w sprawie Zasad

przyjmowania i rozliczania wizyt gosci zagranicznych w ZUT (z p6zn. zm.).

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wizyt gosci

zagranicznych rozpoczynajacych sie po dniu wejécia w zycie zarzadzenia.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 22 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2026 r.

ZGLOSZENIE WIZYTY GOSCIA ZAGRANICZNEGO

Gos$¢ zagraniczny:

tytul/stopien naukowy, imi¢ i nazwisko:

nazwa i adres uczelni /instytucji macierzystej:

Termin pobytu goscia: oeideiiid iiiiees = i | liczba dni:

Cel przyjazdu goscia:

Jednostka przyjmujaca w ZUT:

nazwa:

opiekun gos$cia zagranicznego

(imig i nazwisko, nr telefonu, e-mail):

ZUT pokrywa koszty pobytu goscia:

O NIE
Przewidywane koszty [PLN]:
- zakwaterowanie:
- kieszonkowe:
O TAK! .
O 1114 1= SRR

zrodto finansowania:

nr konta kosztow:

Ramowy program wizyty:

podpis kierownika jednostki przyjmujgcej

Przyjmuje obowiazki opiekuna gos$cia zagranicznego

podpis opiekuna goscia data i podpis kierownika jednostki

Potwierdzenie zrodla finansowania (jesli dotyczy):

Dysponent Srodkow Jednostka nadzorujgca (jesli dotyczy) Kwestura

Data Wp%ywu doNWM: ... podpis pracownika Dziatu Wspolpracy Miedzynarodowej

! Nalezy uzupetni¢ warto$¢ przewidywanych kosztow, nazwe zrodla finansowania, nr konta ksiggowego kosztow w ZUT 1 pozyska¢ potwierdzenie
zrodta finansowania



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 22 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2026 r.

WNIOSEK O WYPEATE SWIADCZENIA DLA GOSCIA ZAGRANICZNEGO

Go$¢ zagraniczny
tytul/stopien naukowy, imie i nazwisko

Termin pobytu ceeid s = liczba dni:

Zrédlo finansowania pobytu:

nazwa:

nr konta kosztow:

nr rachunku bankowego (np. w przypadku projektu):

Swiadczenia do wyplaty dla go$cia zagranicznego Kwota [PLN]

Kieszonkowe (max. 150 PLN/dzien, do 30 dni)

Swiadczenia do rozliczenia na podstawie dokumentdéw finansowych:
- Zakwaterowanie

Laczna wnioskowana kwota §wiadczenia:

Wyplata dla: O goscia zagranicznego

[ opiekuna go$cia ZagraniCZNEZ0%: .........ovueuereerreeererereresesesesesesesesesesesesesesesesesessesesesens
(imig i nazwisko opiekuna)

Forma wyplaty:
O odbiér w dowolnym oddziale banku Santander Bank Polska S.A. na podstawie®: ...............ooooiiiiiiiiiiiniiinn

[0 przelew na rachunek bankowy opiekuna (W PLN) - 17 FACRURNKUL ... ... ... oo oot et et e et et e e e et e e e

Oczekiwana data wyplaty:

data i podpis kierownika jednostki przyjmujgcej data i podpis dysponenta srodkow data i podpis kierownika jednostki

Akceptuje wyplate wnioskowanvch Swiadczen

podpis pracownika

podpis prorektora ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej
Dziatu Wspolpracy Miedzynarodowej

2 Do rozliczenia pobytu niezbedne jest dostarczenie pokwitowania odbioru gotowki przez goscia (zatacznik nr 3).
3 Nalezy wskaza¢ rodzaj i nr dokumentu potwierdzajacy tozsamo$¢ podczas odbioru gotowki.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 22 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2026 1.

RECEIPT OF CASH / POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

I acknowledge receipt of cash in the amount .....................oveeeen. PLN (in words: .......covvviiiiinnnnnns
...................................................................... 00/100 zlotys) of as the equivalent to the granted

subsistence allowances.

Kwituje odbior gotowki w Kwocie ........oovvvvviiiiniinnnnnnn, PLN (stownie: .........coooviiiiiiiiiiiien,

............................ 00/100 ztotych) stanowigcej rownowartos¢ przyznanych kieszonkowych dziennych.

(date and legible signature of the guest / data i czytelny podpis goscia)



