Zalgcznik do Zarzadzenia nr 162/2025/2026 Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 29 grudnia 2025 roku

Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych
w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

§ 1

1. Regulamin przyjmowania gosci zagranicznych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu (UAM), zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la zasady przyjmowania
gosci zagranicznych przybywajgcych do jednostek organizacyjnych UAM w celu realizacji zadan
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

2. Regulamin obejmuje w szczegdlnosci pobyty gosci zagranicznych w ramach:

1) porozumien bilateralnych;

2) umow miedzynarodowych;

3) projektéw badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych i innych;

4) dziatalnosci badawczej lub dydaktycznej na indywidualne zaproszenie jednostki organizacyjnej;
5) udziatu w konferencjach, seminariach, kursach i szkoleniach.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o osobie bedgcej gosciem zagranicznym — nalezy przez to rozumie¢
osobe fizyczng majgcg miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérej
jednostka macierzysta ma siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zaproszong do jednostki
organizacyjnej z wytgczeniem osoéb, ktére:
a) sg studentami studidow pierwszego stopnia, studidw drugiego stopnia, jednolitych studiéw
magisterskich lub uczestnikami studiéw podyplomowych na UAM;
b) realizujg program ksztatcenia na studiach doktoranckich lub w szkotach doktorskich UAM;
c) faczy z Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w Poznaniu stosunek pracy;
d) wykonujg na podstawie umow cywilnoprawnych czynnosci lub swiadczg ustugi na rzecz UAM
na podstawie umoéw cywilnoprawnych (pod warunkiem, ze czynnosci lub ustugi jw. sg tozsame
Z celem pobytu w ramach zaproszenia z UAM w terminie przyjazdu na UAM);
e) sg wykonawcami wymienionymi w protokole z wyboru personelu projektu realizowanego przez
UAM.
§3

1. Zazorganizowanie pobytu goscia zagranicznego odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna UAM
przyjmujgca goscia zagranicznego.

2. Jednostka organizacyjna UAM przyjmujgca goscia zagranicznego zobowigzana jest
do wyznaczenia opiekuna goscia zagranicznego oraz przygotowania programu pobytu goscia
zagranicznego.

3. Jednostka organizacyjna przyjmujgca goscia zagranicznego zobowigzana jest do skompletowania
wszystkich wymaganych Regulaminem dokumentéw i terminowego przekazania ich
do odpowiednich jednostek organizacyjnych administracji.

§4

1. Uniwersytetim. Adama Mickiewicza w Poznaniu nie zapewnia ubezpieczenia goscia zagranicznego
na czas podrdzy i pobytu w Polsce, jak rowniez nie pokrywa kosztéw takiego ubezpieczenia.

2. Jednostka organizacyjna UAM przyjmujgca goscia zagranicznego zobowigzana jest poinformowac
godcia zagranicznego o koniecznoéci zapewnienia we wilasnym zakresie ubezpieczenia
obowigzujgcego na terytorium krajéw podrézy goscia zagranicznego (w tym na terenie kraju,
w ktorym miesci sie jednostka organizacyjna UAM przyjmujgca goscia zagranicznego) w zakresie
wskazanym przez Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu obejmujgcym w szczegdlnosci:
opieke medyczng w razie zachorowania, transport do szpitala i pobyt w szpitalu, wizyty lekarskie,
leczenie w placowce medycznej, nieszczesliwe wypadki uwarunkowane zadaniami realizowanymi
na UAM oraz ich nastepstwa.
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§5

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu finansuje koszty zwigzane z przyjeciem goscia
zagranicznego, w przypadku, gdy koszty te nie sg finansowane lub nie zostang zrefinansowane z innego
zrodia finansowania, w tym przez jednostke macierzystg goscia.

1.

10.

11.

Uczelnia finansuje nastepujgce rodzaje swiadczen:
1) koszty utrzymania podczas pobytu (diety pobytowe);
2) koszty zakwaterowania;
3) Kkoszty podrézy;
4) inne (w przypadku przewidzianym w § 3 umowy stanowigcej podstawe realizacji wizyty).
Wysokos¢ i zakres $wiadczen dla gosci zagranicznych okresla dysponent srodkéw, majac
na uwadze szacowane koszty dziennego wyzywienia goscia zagranicznego oraz zapewnione
Swiadczenia zywieniowe i uwzgledniajac maksymalng wysoko$¢ finansowania kosztéw pobytu
gosci zagranicznych na UAM, okreslong w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
W przypadku, gdy porozumienie/umowa zawarta z instytucjg zewnetrzng okresla zakres i wysokosé
Swiadczen dla gosci zagranicznych, ich wyptata nastepuje zgodnie z tymi zasadami.
W przypadku sprecyzowania zakresu, wysokos$ci $wiadczen oraz formy udokumentowania kosztéw
(jezeli dotyczy) dla gosci zagranicznych w budzecie projektu, z ktérego finansowane sg koszty
okreslone Regulaminem, naleznosci wypfacane sg wedtug stawek okreslonych w tym budzecie.
Centrum Wsparcia Wspotpracy Miedzynarodowej przygotowuje zlecenia wyptaty diet pobytowych
i innych naleznosci dla gosci zagranicznych, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na UAM.
Zlecenia wyptaty diet pobytowych przygotowywane sg nie pdzniej niz na cztery dni robocze przed
przybyciem goscia zagranicznego do jednostki organizacyjnej UAM. Wyptata diet pobytowych
dokonywana jest w formie przelewu w ziotych (PLN), a w uzasadnionych przypadkach moze
nastgpi¢ w formie gotdwkowej w ztotych (PLN). Gos¢ zagraniczny odbierajgcy diety pobytowe w
formie gotowkowej musi wylegitymowa¢ sie dowodem osobistym, paszportem lub innym
dokumentem tozsamosci wskazanym w tresci zlecenia wyptaty.
Wyptata diet dla cudzoziemcéw odbywa sie w oparciu o Umowe stanowigcg podstawe realizacji
wizyty (Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia), kitdra przygotowywana jest w jednostce przyjmujacej
cudzoziemca i sktadana w CWWM wraz z wnioskiem o przyjecie cudzoziemca.
W przypadku wyptaty diet pobytowych w formie przelewu, obowigzkiem opiekuna goscia jest
uzyskanie danych rachunku bankowego do przelewu oraz podpisu goscia na dwoch egzemplarzach
umowy i zwrot jednego z nich do CWWM.
W przypadku dokonywania rezerwacji zakwaterowania i/lub biletéw przez jednostke organizacyjng
UAM przyjmujgcg goscia zagranicznego jednostka ta zobowigzana jest do stosowania
odpowiednich procedur obowigzujgcych na UAM, a w szczegdlnosci do dokonywania zakupéw
w firmach wytonionych w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm).
Koszty zwigzane z zakwaterowaniem, z zastrzezeniem Ilimitéw okredlonych w zatgczniku
nr 1 do Regulaminu, mogg by¢ optacone:
1) przelewem na podstawie prawidlowo wystawionej na Uniwersytet im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu faktury, przy zachowaniu procedur obowigzujgcych na Uczelni;
2) przelewem na podstawie noty wewnetrznej wystawionej w przypadku zakwaterowania goscia
zagranicznego w obiektach UAM;
3) w formie refundacji poniesionych przez goscia zagranicznego wydatkéw, na podstawie wniosku
o refundacje poniesionych wydatkéw zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na UAM.
Do wniosku nalezy dotgczyé dokumenty potwierdzajgce wysokosc i fakt poniesienia wydatku.
Koszty podrézy moga by¢ optacone:
1) w przypadku podrézy srodkami transportu zbiorowego:
a) przelewem na podstawie prawidtowo wystawionej na Uniwersytet im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu faktury przy zachowaniu procedur obowigzujgcych na Uczelni,



12.

13.

14.
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b) w formie refundacji na podstawie wniosku o refundacje wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi poniesione wydatki; do wniosku nalezy dotaczy¢ bilety lub inne
dokumenty potwierdzajgce wysokosc i fakt poniesienia wydatku;

2) w przypadku podrézy samochodem prywatnym goscia zagranicznego — zgodnie z odpowiednio
stosowanymi przepisami wewnetrznymi UAM regulujgcymi zasady odbywania przejazdéw
stuzbowych pojazdami niebedgcymi wtasnoscig UAM.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zwrotu kosztéw za podréz i pobyt goscia zagranicznego na podstawie

noty obcigzeniowej wystawionej przez jednostke macierzystg goscia zagranicznego.

Za koszty podrdzy nie uznaje sie kosztéw zwigzanych z dojazdem na lotnisko, dworzec kolejowy

lub autobusowy tj. takséwki, autobusy lokalne itp.

Zwrot kosztéw podrézy i zakwaterowania zostanie dokonany w walucie PLN, EUR lub USD

w zaleznosci od tego w jakiej walucie zostaty poniesione koszty. Wydatki ponoszone w walucie innej

niz EUR lub USD bedg zwracane po przeliczeniu na PLN wedtug sredniego kursu NBP z dnia

poprzedzajgcego wystawienie dokumentu. Ptatnos¢ zostanie wykonana wedtug kursu banku UAM

z dnia dokonania zwrotu.

§6

W zwigzku z koniecznoscig gromadzenia danych statystycznych dotyczacych przyjazdéw gosci
zagranicznych do UAM, a takze w zwigzku z potrzebg usprawnienia obstugi formalno-
administracyjnej wizyt gosci zagranicznych na UAM Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej
prowadzi Centralny Rejestr Gosci Zagranicznych, zwany dalej ,Centralnym Rejestrem”. Instrukcja
korzystania z Centralnego Rejestru stanowi zatgcznik nr 3.

Obowigzek zgtoszenia w Centralnym Rejestrze obejmuje wszystkich gosci zagranicznych
przyjezdzajgcych do UAM.

Dane do Centralnego Rejestru zgtasza sie za pomoca Formularza Przyjecia Goscia Zagranicznego
(zatgcznik nr 2), zwanego dalej ,Formularzem”. Formularz dostepny jest na stronie
https://uam.sharepoint.com/sites/Przyjazdy-i-Wyjazdy/SitePages/Przyjazdy-
Cudzoziemc%C3%B3w.aspx

Zgtoszenia nalezy dokonywac¢ zgodnie z Formularzem Przyjecia Goscia Zagranicznego nie pézniej
niz 14 dni przed rozpoczecia wizyty. Brak zgtoszenia moze skutkowa¢ odmowa realizacji wyptaty
zobowigzania na rzecz goscia zagranicznego.
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