UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Zarzadzenie nr . 2512013
z dnia ..92R..FREINQ..... 2013 1.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Y.odzi

w sprawie: wprowadzenia Regulamin przyjmowania go$ci zagranicznych w Uniwersytecie
Medycznym w Y.odzi.

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
29 wrzesnia 2011 r., ze zm., zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi Regulamin przyjmowania
gosci zagranicznych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gors

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika (zarzadzenia 10/2008, 59/2010)
- witryna UM w Lodzi




Zatacznik nr 1 do zarzqdzenia‘nré.?‘/2013
zdnia . 26.. dRESLQ.. 2013 1.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Regulamin przyjmowania gos$ci zagranicznych
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

§1

. Regulamin okres§la zasady przyjmowania gosci zagranicznych w Uniwersytecie

Medycznym w Lodzi, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”.

. Regulamin okresla zasady dotyczace przyjmowania goscia zagranicznego, zwanego dalej

,»gosciem” w ramach:

1) programéw dydaktyczno-naukowych;

2) projektow badawczych, edukacyjnych, szkoleniowych, innych;

3) umoéw miedzyrzadowych;

4) pobytu na zaproszenie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w tym zaproszenie
zwigzane z nadania tytulu doktora honoris causa;

5) udzialu w konferencjach, sympozjach, seminariach naukowych, kursach i szkoleniach.

§2

. Jednostka zapraszajaca sktada w Biurze ds. Wspolpracy Zagranicznej Whniosek o przyjecie
goscia zagranicznego (zalacznik nr 1), wskazujac Zroédlo finansowania jego pobytu.
Whniosek powinien zostaé ztozony w czasie umozliwiajacym zrealizowanie okreslonych
w nim $wiadczen.

. Whniosek i warunki finansowania musza by¢ zaakceptowane i podpisane przez kierownika
jednostki zapraszajacej i dysponenta srodkéw finansowych (w przypadku, gdy nie jest nim
kierownik), a nastepnie Dyrektora Biura ds. Wspoélpracy Zagranicznej.

. Obowigzek ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy réwniez przyjmowanych
gosci, w przypadku ktérych Uniwersytet nie ponosi kosztow zwigzanych z ich pobytem.

§3

. Refundacji mogg podlega¢ koszty podrozy, zakwaterowania oraz koszty utrzymania

podczas pobytu (diety/kieszonkowe).

. Koszty podrozy mogg by¢ optacone przez:

1) Uniwersytet — bilet zostaje zakupiony w biurze podrozy, z ktorym Uniwersytet ma
podpisang umowe;

2) goscia — zwrot kosztow nastepuje na podstawie ztozonego formularza Reimbursement of
Travel Expenses (zalacznik nr 2); do formularza nalezy dolaczy¢ oryginat rachunku
zakupu biletu (lotniczego, kolejowego, promowego, autobusowego itp.) oraz karty
pokladowe.

. W przypadku gdy podréz odbywa si¢ samochodem prywatnym, zwrot nastgpuje na

podstawie zlozonej przez goscia Ewidencji przebiegu pojazdu (zalgcznik nr 3).

. Koszty zwigzane z zakwaterowaniem moga by¢ optacone przez:

1) Uniwersytet — przelewem, na podstawie faktury pro forma wystawionej przez hotel lub
na podstawie faktury wystawionej na Uniwersytet;

2) goscia — zwrot kosztow nastepuje na podstawie ztozonego formularza, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2; do formularza nalezy dolgczy¢ oryginat faktury.

. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu kosztow podrozy lub

zakwaterowania na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez jednostk¢ macierzysta

goscia.




6. Koszty zwigzane z utrzymaniem wyplacane sa wedlug stawki okreslonej w budzecie
projektu. W przypadku nieokreslenia stawki w ww. budzecie o jej wysokosci decyduje
dysponent srodkéw, przy czy kwota ta nie moze przekroczy¢ 100 zt dziennie.

7. Nalezne kwoty wyptacane sg gosciom w kasie Uniwersytetu - po okazaniu dokumentu
tozsamosci, lub innej osobie - na podstawie udzielonego pisemnego upowaznienia.

8. Uniwersytet nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia goscia w czasie jego pobytu w Polsce.

§4

1. Opieke merytoryczng nad gosciem bgdacym stypendysta sprawuje opiekun naukowy, ktory
odpowiada za dopelnienie postanowien okreslonych w § 3 i zajmuje sie sprawami socjalnymi
zwigzanymi z pobytem goscia (m.in. zakwaterowaniem w domu studenckim).

2. Gosciom, o ktérych mowa w ust. 1, stypendia wyptacane sa na podstawie dyspozycji organu
wydajgcego/polecenia wyplaty dysponenta $rodkéw finansowych, przekazanego do Biura
Wspolpracy Zagranicznej; dokument z wydang decyzja/dyspozycja dostarcza opiekun
naukowy lub stypendysta osobiscie.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzj¢ podejmuje Dyrektor Biura
ds. Wspotpracy Zagranicznej.




Zalacznik nr |
do Regulaminu przyjmowania go$ci zagranicznych
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

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

Pieczatka jednostki wnioskujacej

L0dz, dnia ....cooevvevvveviiiieinnnnnnn

WNIOSEK O PRZYJECIE GOSCIA ZAGRANICZNEGO

L. IMIIE, L NAZWISKC | ucinenvsnusavsnensinsnsnsnsssssonmssssmsssas ssss s s sssvssm s s v ausnens suekunsvessssmesosssssnoxoessmmeshon
2. KRAJ ZAMIESZKANIA ..ottt sne s san s sas s sa s sans s s ae e
3. INSTYTUCJA ZATRUDNIAJACA, STOPIEN I TYTUL

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

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

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

3. PLANOWANY OKRES POBY T -.oemmmmmmeomnanammmsmsmmisvssimsmmsmmssmnsmmopssmst oo
6. JEDNOSTKA ORGANIZUJACA POBYT, IMIE I NAZWISKO OPIEKUNA

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

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

Kalkulacja:
diety pobytowe ........cccceuveeneee. > S L E—

diety hotelowe .........ccccoeeueee. R s A RS -

podpis kierownika jednostki

podpis dysponenta
srodkow finansowych

podpis Dyrektora Biura
ds. Wspétpracy Zagranicznej



Zatacznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania gosci zagranicznych
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

REIMBURSEMENT of TRAVEL EXPENSES

1. Personal Information

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

Institution or affiliation

2. Please fill in all details of your bank account
Name of Account Holder

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

3. Travel expenses details

LIOTOPDEI 2o » cntimionion s s mommns s ¥ EHREE 0L § SN » sumnsmons « = v £ 5 YR
Town Country Dates of stay
[tinerary From To Travel Date Hour
Start
Town
End
T Start
own
End
Travel expenses Amount Currency
air ticket
train ticket
other

4. Accommodation

Amount Currency
Name and address of the hotel:
Number of days:
5. Pocket money (number of day) .........oviuiiii
Place and date Participant signature

Signature of the Project Leader at MUL:
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