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Zarzadzenie 40/2014
z dnia 7 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy w Panstwowej

Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(Dz.U. z 2012 r. poz. 572 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjazdy gosci zagranicznych do Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Walbrzychu, zwanej dalej ,Uczelnia”, moga odbywaé sie
wylacznie za zgoda Rektora lub Kanclerza, w celu realizacji zadan Uczelni lub
osiagniecia przez Uczelnie przychodow.
Podstawa do wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 1 jest wniosek o przyjecie goscia
z zagranicy sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia
i podpisany przez Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy.
Zaakceptowany przez Rektora lub Kanclerza wniosek jest podstawa do
wystosowania oficjalnego zaproszenia.
Whniosek nalezy przedlozy¢ do zatwierdzenia najpozniej 14 dni przed terminem
przyjazdu zapraszanej osoby.
Nie sporzadza sie wniosku o przyjecie goscia z zagranicy w przypadku, gdy osoba
zapraszajaca jest Rektor lub Kanclerz.

§2
Wszelkie sprawy zwigzane z pobytem goscia z zagranicy prowadzi opiekun
wskazany we wniosku, o ktorym mowa w § 1, a w przypadku gosci wtadz uczelni
(Rektora, Kanclerza) role opiekunow pelnig wyznaczeni przez Rektora lub Kanclerza
pracownicy.
Do zadan opiekuna nalezy obstuga pobytu goscia w zakresie m. in.:

1) opracowania planu wizyty goscia zagranicznego,
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2) przygotowania stosownych uméw (w razie koniecznosci),

3) rezerwacji noclegéw, innych rezerwagji,

4) opisania faktur, rachunkow lub innych dokumentéw zwigzanych z pobytem
goscia z zagranicy oraz przekazanie oryginaldéw do Kwestury w sposob
umozlwiajacy dokonanie terminowej zaplaty,

5) rozliczenia wydatkow,

6) pozostawania podczas pobytu goscia z zagranicy do jego dyspozycji.

§3

1. Finansowanie pobytu goscia z zagranicy moze nastapic¢ ze srodkow uczelnianych lub
innych (zewnetrznych) na nastepujacych zasadach:

1) w przypadku, gdy programy lub zawarte umowy przewiduja zakres i wysoko$¢
$wiadczen dla gosci z zagranicy — ich wyplata nastepuje zgodnie z tymi zasadami,

2) w pozostatych przypadkach Uczelnia moze:

a) pokry¢ koszty podrézy i/lub zakwaterowania i/lub wyzywienia zaproszonych osob
dokonujac zakupu ustug i optacajac faktury wystawione na Uczelnig lub

b) zwrdcic¢ zaproszonej osobie koszty podrozy na podstawie przedtozonego dokumentu
,Reimbursement request form” wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
zarzadzenia

2. W uzasadnionych przypadkach Rektor, na wniosek dyrektora lub kierownika
komérki organizacyjnej zapraszajacej gosci zagranicznych, moze wyrazi¢ zgode na
ustalenie innej wysokos$ci swiadczen, niz wynikajace z niniejszego Regulaminu lub
na przyznanie innych swiadczen.

3. Uczelnia nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia goscia w czasie pobytu w Polsce.

§4
Wysoko$¢ zwrotu kosztow podrozy uzalezniona jest od srodka transportu i nie moze
przekroczy¢, w przypadku:

a) samolotu, pociagu, autobusu — ceny biletu w najtanszej klasie danego srodka
transportu z uwzglednieniem przystugujacych podréznemu znizek — do formularza,
o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2b nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace

poniesione koszty (z podanym imieniem i nazwiskiem podrdznego, ceng biletu, trasa
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b)

podrozy) np. bilet, bilet elektroniczny, potwierdzenie rezerwacji wraz z karta
pokladowa, faktura,
samochodu — iloczynu km i stawki za 1 km okreslonej w rozporzadzeniu w sprawie
warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych
wlasnoscia pracodawcy.
§5
Wyptata $rodkéw z tytutu zwrotu kosztéw podrozy samochodem na podstawie
,Reimbursement request form” dokonywana jest wytacznie w PLN:
a) w kasie Uczelni lub
b) ze srodkéw przekazanych wyznaczonemu opiekunowi goscia z zagranicy w
formie zaliczki na wydatki. Do rozliczenia zaliczki nalezy woéwczas dolaczy¢,
podpisane przez goscia z zagranicy, pokwitowanie odbioru pieniedzy
sporzadzone wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Wypelniony i podpisany formularz ,Reimbursement request form” oraz ewentualnie
wniosek o zaliczke opiekun goscia z zagranicy zobowiazany jest dostarczy¢ do
Kwestury najpdzniej 2 dni przed planowanym terminem wyptaty srodkéw.
Wyptata srodkéw z tytutu zwrotu kosztow podrézy innym niz samochod srodkiem
transportu moze by¢ dokonana w PLN w sposob opisany w ust. 1 i 2 (kwoty
wyrazone w walucie obcej przelicza si¢ na PLN wedtug $redniego kursu NBP) lub w
walucie obcej (w jakiej zakupiono bilet) wylacznie na konto bankowe goscia z
zagranicy na podstawie przedlozonego formularza stanowiacego zatacznik nr 4 do

zarzadzenia.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia oraz kazdorazowo nad przebiegiem wizyty

zaproszonych gosci z zagranicy sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Panistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu.

REKTOR
prof. zw. dr hab. ElZzbieta Lonc
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