
ZARZĄDZENIE NR 22 

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie 

z dnia 9 marca 2026 r. 

w sprawie Zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gości zagranicznych w ZUT 

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. 

z 2024 r. poz. 1571, z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

Zakres zarządzenia  

§ 1. 

1. Niniejsze zarządzenie określa zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gości zagranicznych 

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie (ZUT). 

2. Zasady obejmują w szczególności przyjazd gości zagranicznych w ramach: 

a) prowadzonej współpracy instytucjonalnej; 

b) wspólnych projektów oraz innych inicjatyw międzynarodowych; 

c) bilateralnych lub wielostronnych umów o współpracy zawartych przez ZUT z podmiotami 

zagranicznymi z wyłączeniem umów typu Inter-Institutional Agreement zawieranych 

w ramach Programu Erasmus+; 

d) indywidualnych zaproszeń jednostek organizacyjnych ZUT związanych z realizacją działań 

o charakterze współpracy międzynarodowej. 

3. Ewidencja przyjazdów gości z zagranicy oraz wsparcie administracyjne przyjazdów prowadzone 

jest przez Dział Współpracy Międzynarodowej. 

Definicje  

§ 2. 

1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 

a) gościu zagranicznym – należy przez to rozumieć osobę mającą miejsce zamieszkania poza 

granicami Rzeczpospolitej Polskiej lub którego instytucja macierzysta ma siedzibę poza 

terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;  

b) jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę określoną w Regulaminie 

organizacyjnym ZUT (np. wydział); 

c) kierowniku jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć osobę pełniącą funkcję 

kierowniczą, o której mowa w § 18 Statutu ZUT (np. dziekan) lub kierownika jednostki 

organizacyjnej administracji (np. działu); 

d) jednostce przyjmującej – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną określoną 

w Regulaminie organizacyjnym ZUT, która przyjmuje gościa zagranicznego (np. katedra); 

e) kierowniku jednostki przyjmującej – należy przez to rozumieć osobę pełniącą funkcję 

kierowniczą jednostki przyjmującej; 

f) NWM – należy przez to rozumieć Dział Współpracy Międzynarodowej ZUT; 

g) Uczelni – należy przez to rozumieć Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny 

w Szczecinie (ZUT); 

  



Jednostka przyjmująca i opiekun gościa zagranicznego 

§ 3. 

1. Przed przyjazdem gościa zagranicznego kierownik jednostki przyjmującej zobowiązany jest do 

przekazania do NWM powiadomienia o fakcie przyjazdu na wzorze zgłoszenia wizyty gościa 

zagranicznego, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

2. Obowiązek zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich gości zagranicznych 

przyjeżdżających w celach objętych zakresem, o którym mowa w §1 ust. 2. 

3. Obowiązek, o którym mowa w ust. 1 nie dotyczy uczestników konferencji, studentów, 

doktorantów, jedno- lub kilkudniowych wizyt delegacji oraz pracowników zagranicznych 

zatrudnionych w Uczelni na podstawie umowy o pracę. 

4. Zgłoszenie wizyty, o którym mowa w ust. 1 następuje: 

− na minimum 21 dni przed przyjazdem w przypadku pobytów dofinansowanych ze środków 

Uczelni; 

− na minimum 3 dni przed przyjazdem w przypadku pozostałych pobytów. 

5. Zgłoszenie wizyty, o którym mowa w ust. 1 zawiera informację o celu pobytu, wyznaczeniu 

opiekuna gościa podczas jego pobytu w Uczelni, ramowym programie wizyty oraz źródle 

finansowania kosztów pobytu wraz z jego potwierdzeniem (jeśli dotyczy). 

6. W przypadku konieczności wystawienia na rzecz gościa zagranicznego potwierdzenia przyjęcia 

w Uczelni, jednostka przyjmująca zobowiązana jest przygotować i dostarczyć do NWM 

potwierdzenie (zgodne ze wzorem dostępnym w NWM lub ew. w formie rekomendowanej przez 

gościa), w celu jego dalszego podpisania przez prorektora ds. nauki i współpracy 

międzynarodowej i późniejszego dostarczenia zainteresowanemu. 

7. Opiekun gościa odpowiada za:  

a) poinformowanie gościa przed jego przybyciem do ZUT, że Uczelnia nie pokrywa kosztów 

ubezpieczenia podczas jego pobytu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; 

b) organizację pobytu gościa zagranicznego; 

c) gromadzenie niezbędnych dokumentów potwierdzających realizację zadań wynikających  

z programu pobytu, o ile są wymagane np. warunkami projektu finansującego pobyt; 

d) rozliczenie ewentualnych kosztów związanych z przyjazdem i pobytem gościa zagranicznego 

w ciągu 7 dni od dnia zakończenia jego wizyty w ZUT, poprzez złożenie w NWM 

dokumentów finansowo-księgowych potwierdzających poniesione wydatki. 

Finansowanie pobytu 

§ 4. 

1. Jednostka przyjmująca może pokryć część kosztów pobytu gościa zagranicznego w Uczelni, tj.: 

a) koszty zakwaterowania – na podstawie faktur wystawionych dla ZUT (zgodnie 

z obowiązującym Zarządzeniem Rektora ZUT w sprawie podróży służbowych pracowników 

ZUT oraz podróży osób niebędących pracownikami ZUT, w tym studentów i doktorantów); 

b) kieszonkowe dzienne – wypłacane w złotych polskich do maksymalnej kwoty 150 zł za każdy 

rozpoczęty dzień pobytu, maksymalnie do 30 dni kalendarzowych; 

c) inne koszty zgodne z wytycznymi dokumentów/aktów nadrzędnych, w przypadku, gdy 

finansowanie pobytu gościa zagranicznego odbywa się w ramach projektu lub umowy 

międzyinstytucjonalnej. 

2. Warunkiem wypłaty przez Uczelnię świadczeń dla gościa zagranicznego jest złożenie przez 

kierownika jednostki przyjmującej, nie później niż na 10 dni roboczych przed planowanym 

przyjazdem gościa, wniosku o wypłatę świadczenia dla gościa zagranicznego, którego wzór 

stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 



3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2 składa się, za pośrednictwem NWM do prorektora ds. nauki  

i współpracy międzynarodowej. 

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

wypłaty świadczeń.  

Świadczenia dla opiekuna gościa zagranicznego 

§ 5. 

1. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość przyznania opiekunowi gościa zagranicznego 

ryczałtu lub wypłacenia zaliczki na pokrycie kosztów reprezentacyjnych, pod warunkiem 

zabezpieczenia środków na ten cel przez jednostkę przyjmującą. 

2. Kierownik jednostki przyjmującej, po pozyskaniu pisemnego potwierdzenia od dysponenta środków, 

wnioskuje do prorektora prorektora ds. nauki i współpracy międzynarodowej o wypłatę ryczałtu 

lub zaliczki dla opiekuna i określa jej wysokość oraz źródło finansowania, z tym, że: 

a) ryczałt opodatkowany jest podatkiem dochodowym od osób fizycznych oraz podlega 

obowiązkowym składkom na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, 

b) zaliczka na uzasadnione wydatki podlega rozliczeniu poprzez przedstawienie dokumentów 

finansowych (oryginały rachunków, faktur) wystawionych na Uczelnię, z uwzględnieniem 

wszystkich danych identyfikujących ZUT jako nabywcę i podatnika. 

Postanowienia końcowe  

§ 6. 

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

przyjmowania i rozliczania wizyt gości zagranicznych w ZUT (z późn. żm.). 

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wizyt gości 

zagranicznych rozpoczynających się po dniu wejścia w życie zarządzenia.  

Rektor: Arkadiusz Terman

  



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr 22 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2026 r. 

 

 ZGŁOSZENIE WIZYTY GOŚCIA ZAGRANICZNEGO 

  

Gość zagraniczny: 

tytuł/stopień naukowy, imię i nazwisko:   

nazwa i adres uczelni /instytucji macierzystej:   

Termin pobytu gościa: …../..…/…….....  –   …../..…/…..…... liczba dni: 

Cel przyjazdu gościa:   

Jednostka przyjmująca w ZUT: 

nazwa: 

opiekun gościa zagranicznego 

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

ZUT pokrywa koszty pobytu gościa: 

☐ NIE  

☐ TAK1  

Przewidywane koszty [PLN]: 

- zakwaterowanie: 

- kieszonkowe: 

- inne:.............................................................................: 

źródło finansowania: 

nr konta kosztów: 

Ramowy program wizyty: 

  

 

   

……………………………..………………. 
podpis kierownika jednostki przyjmującej 

Przyjmuję obowiązki opiekuna gościa zagranicznego 

 

 

………………………………………………………. 
 podpis opiekuna gościa 

 

 

 

 

………………………………………………………. 
 data i podpis kierownika jednostki 

_______________________________________________________________________________________ 

Potwierdzenie źródła finansowania (jeśli dotyczy):  

 

  

……………………………………………… 
 Dysponent środków 

……………………………………………… 
Jednostka nadzorująca (jeśli dotyczy) 

……………………………………………… 
 Kwestura  

_______________________________________________________________________________________ 
 

 

 

Data wpływu do NWM: …………………….…. 

 

………………………………………………………. 
 podpis pracownika Działu Współpracy Międzynarodowej 

 
1 Należy uzupełnić wartość przewidywanych kosztów, nazwę źródła finansowania, nr konta księgowego kosztów w ZUT i pozyskać potwierdzenie 

źródła finansowania 



Załącznik nr 2 

do Zarządzenia nr 22 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2026 r. 

 

  

WNIOSEK O WYPŁATĘ ŚWIADCZENIA DLA GOŚCIA ZAGRANICZNEGO 

  

Gość zagraniczny  
tytuł/stopień naukowy, imię i nazwisko 

  

Termin pobytu  …../..…/……...  –   …../..…/……...                                    liczba dni: 

Źródło finansowania pobytu: 

nazwa: 

nr konta kosztów: 

nr rachunku bankowego (np. w przypadku projektu): 

  

Świadczenia do wypłaty dla gościa zagranicznego Kwota [PLN] 

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

Świadczenia do rozliczenia na podstawie dokumentów finansowych: 

- Zakwaterowanie 

- inne ……………………………………..………………………….... 

  

Łączna wnioskowana kwota świadczenia:   

  

Wypłata dla: ☐ gościa zagranicznego 

☐ opiekuna gościa zagranicznego2: ............................................................................... 
                                                                                                       (imię i nazwisko opiekuna) 

Forma wypłaty: 

☐ odbiór w dowolnym oddziale banku Santander Bank Polska S.A. na podstawie3: ……...………………………….. 

☐ przelew na rachunek bankowy opiekuna (w PLN) - nr rachunku:………………………………...………………….……. 

Oczekiwana data wypłaty:   

 

 

 

  

……………………………………………… 
 data i podpis kierownika jednostki przyjmującej  

……………………………………………… 
data i podpis dysponenta środków  

……………………………………………… 
data i podpis kierownika jednostki 

 

 

 

  

  

 

 ……………………………..…… 
 podpis pracownika  

Działu Współpracy Międzynarodowej       

Akceptuję wypłatę wnioskowanych świadczeń 
  

 

  

……………………………..…… 
 podpis prorektora ds. nauki i współpracy międzynarodowej       

  

 
  

 
2 Do rozliczenia pobytu niezbędne jest dostarczenie pokwitowania odbioru gotówki przez gościa (załącznik nr 3). 
3 Należy wskazać rodzaj i nr dokumentu potwierdzający tożsamość podczas odbioru gotówki. 



Załącznik nr 3  
do Zarządzenia nr 22 Rektora ZUT  z dnia 9 marca 2026 r. 

 

RECEIPT OF CASH / POKWITOWANIE ODBIORU GOTÓWKI 

....................................................................... 

(Full name of the Guest/imię i nazwisko gościa) 

I acknowledge receipt of cash in the amount …………..……………. PLN (in words: ………………………. 

……………………………………………………………. 00/100 zlotys) of as the equivalent to the granted 

subsistence allowances. 

Kwituję odbiór gotówki w kwocie …………………………. PLN (słownie: ………………………………… 

……………….……… 00/100 złotych) stanowiącej równowartość przyznanych kieszonkowych dziennych.  

……...…….…………………………………………………….. 

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

 

 


