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Zarzadzenie nr ‘tq ’20'1'2/

Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia ;‘ L( %'(OPA'M ’2'0‘2'2‘
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w sprawie: Zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gosci zagranicznych w ramach projektow
naukowych realizowanych w CMPW PAN

§1.
Niniejsze zarzagdzenie okresla zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gosci zagranicznych w CMPW PAN

w ramach projektow naukowych

Przez gosci zagranicznych nalezy rozumie¢ osoby majgce miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczpospolite] Polskiej lub ktdrych instytucja macierzysta ma siedzibe poza terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

§2.

Opiekunem goscia w jednostce jest Kierownik Projektu lub wyznaczona przez Kierownika Projektu
inna osoba z pracowni w ktdrej realizowany jest projekt

§3.
CMPW PAN moze pokryé koszty pobytu goscia zagranicznego w przypadku gdy koszty te nie zostang
pokryte przez instytucje macierzystg goscia zagranicznego, instytucje finansujgca projekt lub z innego
irodta.
CMPW PAN nie pokrywa zadnych kosztéw ubezpieczenia podczas pobytu goscia zagranicznego
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, o czym opiekun pobytu jest zobowigzany poinformowac
zainteresowanego przed jego przybyciem do Centrum.

Warunkiem wyptaty przez CMPW PAN s$wiadczen dla goscia zagranicznego przyjezdzajgcego na
zasadach okreslonych w § 1 jest ztozenie przez Kierownika Projektu wniosku do Dyrektora
Centrum. Wniosek stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, zaakceptowany i podpisany przez Kierownika Pracowni, wraz z
akceptacja Biura Koordynacji Projektéw powinien zostac ztozony do Dziatu Obstugi Badan, nie poiniej
niz 10 dni roboczych przed planowanym przyjazdem goscia zagranicznego.

Dziat Obstugi Badan przekazuje wniosek do akceptacji Dyrektora Centrum, wniosek ostatecznie trafia do
Dziatu Ksiegowosci.

Na podstawie zaakceptowanego wniosku Dziat Ksiegowosci jest upowazniony do wyptacenia
Swiadczen dla goscia zagranicznego.

§5.

Swiadczeniami dla goscia zagranicznego moga by¢ w szczegélnosci:

a) Srodki na pobyt w wysokosci nie wiekszej niz 90 zt za kazdy rozpoczety dzieri pobytu;

b) koszty zakwaterowania, rozliczane na podstawie kosztow rzeczywistych, udokumentowanych
fakturg wystawiong na CMPW PAN w wysokosci nie wiekszej niz 200 zf brutto za kazdg dobe
zakwaterowania;

¢) inne koszty, jezeli mozliwe jest pokrycie kosztéw zgodne z wytycznymi odpowiednio projektu
lub umowy.
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2. Srodki nas pobyt wyptacane sa w ztotéwkach, w wybrany sposob:

a) w formie gotéwki pobranej osobiscie przez goscia zagranicznego w Dziale Ksiegowodci.;

b) przelewem na konto opiekuna wskazane w zataczniku nr 1. Potwierdzeniem otrzymania przez
goscia zagranicznego Swiadczenia w gotéwece, jest podpisanie pokwitowania, ktdrego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga by¢ przyznane w przypadku zapewnienia innego
zrodta finansowania przyjazdu i pobytu zaproszonego goscia, w tym ze Zrédet zewnetrznych, takich
jak programy/projekty/przedsiewziecia finansowane/wspotfinansowane ze $rodkéw unijnych, uméw
miedzynarodowych itp.

4. Zasadg jest, ze CMPW PAN nie pokrywa kosztéw podrézy. Gosé zagraniczny przyjezdza na wiasny koszt,
na koszt instytucji wysytajacej lub w ramach kosztdéw zaplanowanych w projekcie/przedsiewzieciu
finansowanym ze zrédet zewnetrznych. Mozliwe jest pokrycie kosztéw podrézy jezeli jest to zgodne
z wytycznymi odpowiednio projektu lub umowy.

5. CMPW PAN moze pokryc koszty podrdzy na terenie Rzeczpospolitej Polskiej, zwigzane z udziatem
np. w konferencji naukowej, jeéli s3 integralng czescig merytorycznego programu pobytu goscia
zagranicznego w CMPW PAN. Rozliczenie wydatkdéw nastepuje na podstawie kosztow
rzeczywistych potwierdzonych dokumentami finansowymi.

§6.

Opiekun goscia odpowiada za:

1) organizacje pobytu goscia zagranicznego;

2) gromadzenie dokumentéw potwierdzajgcych realizacje zadan wynikajgcych z programu pobytu
goscia zagranicznego;

3) rozliczenie kosztéw zwigzanych z przyjazdem i pobytem goscia zagranicznego w ciggu 7 dni od dnia
zakonczenia jego wizyty w CMPW PAN, poprzez ztozenie w Dziale Ksiegowosci zatacznika nr 2
(pokwitowanie odbioru gotdwki przez goscia); oraz innych dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych poniesione wydatki (jesli dotyczy). W przeciwnym razie kwota wyptaconego dla
goscia Swiadczenia zostanie potrgcona przez CMPW PAN z wynagrodzenia opiekuna.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum

«
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Prof. dr hab. Barbara Trzebicka



Zatgcznik nr 1

WNIOSEK
o wypflate swiadczenia dla goscia zagranicznego

1. Opiekun goscia zagranicznego:

(tytut, imie i nazwisko, nr telefonu, e-mail)
2. Imie i nazwisko goscia zagranicznego:

......................................................... D T T T PR R R R R R TR T PR TR Y T T T R

(tytut/ stopieni naukowy, imie i nazwisko)

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

(nazwa i adres uczelni/instytucji macierzystej)

(98]

L 3L A o e o e o bl e U e e e e
(data przyjazdu — data wyjazdu)

A (Gl PIEVISEAUE conovumovamress covmrsmssseysymen e Ty o Es oo S T S e e s S S e o

(nazwa pracowni, numer i akronim projektu)

5. Zrodto fiNAanSOWANIE PODYLUS ..oovceeeevessensssscessessesssssesssasssmssssssssssessessssssenssssssonsses snsssnsas

(93]

. Przewidywane koszty (do wyptaty tylko srodki na pobyt, pozostate koszty do rozliczenia na podstawie
dokumentéw finansowych):

Swiadczenia dla goscia zagranicznego Kwota

Liczba dni pobytu: ......ccovevreeecee.

Wysokos$€ ryczattu dziennego: ................. 24 enssenss 24

Data wyplaty: .o

Koszt zakwaterowania s

IR sinsinmasm s s e s AR |

SUMA swiadczen .|

7. WYPHALA 1A covirere e ceeereeee e aeseesens s essses s sne et s sne s sssense,
0 do odbioru w Dziale Ksiggowosci

0 przelew nakontew-PLN Mmoo conmn o s

Data i podpis Kierownika Projektu

Akceptacje:

Kierownik pracowni Biuro Koordynacji Projektow Dyrektor Centrum

i Wpisa¢ nazwisko goscia lub opiekuna zaleznie od sposoby wyptaty
i Yzupetni¢ numer rachunku bankowego, jesli wyptata nastgpi przelewem na konto opiekuna

@,



Zatacznik nr 2

.52 | ) - AR

DIOEYEZVE wcommimasimmurinmassses s i e o s s g v o S s B 0 D e s S S T s s ST SR i o
(akronim i numer projektu)

POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

Kwituje odbior KWOTY ....cccoeerreeremeineseeirere e menneeeneeee . tytutem Srodkéw na pobyt przystugujacych mi
w zwigzku z pobytem w Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN w Zabrzu

W dniach seammusamsamnsmns

(data i podpis przekazujgcego-opiekuna) (data i podpis przyjmujgcego — goscia zagranicznego)



