
Olsztyn, dn. 03.12.2010 r.  
 

 
ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE DYREKTORA  NR 100/2010 

w sprawie przygotowania i rozliczania wydatków z tytułu delegacji osób zapraszanych z 
zagranicy na okres do 14 dni w ramach 

projektu Refresh 
 

§ 1 

Ilekroć w zarządzeniu mowa jest o: 
1) gościu z zagranicy, rozumie się przez to pracownika naukowego z placówki badawczej z 
zagranicy współpracującej z Instytutem na podstawie założeń projektu Refresh, który został 
wydelegowany przez jej Dyrektora do realizacji zadań naukowych tego projektu. 

2) liderze pakietu pracy, rozumie się przez to pracownika naukowego Instytutu 
odpowiedzialnego za realizację projektu Refresh na podstawie opisu zawartego wniosku o 
dofinansowanie. 

3) instytucji partnerskiej, rozumie się przez to zagraniczny podmiot naukowy współpracujący 
z Instytutem na podstawie założeń projektu Refresh. 

Celem prawidłowego rozliczania wydatków projektu REFRESH związanych z pobytami do 
14 dni przedstawicieli partnerskich instytucji naukowych określa się, co następuje : 

 

§2 

1. Lider Pakietu Pracy występuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Instytutu, 
Koordynatora Projektu Refresh oraz Kierownika Projektu o przyjęcie gościa z zagranicy na 
okres do 14 dni w ramach projektu Refresh stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego 
Zarządzenia.  

2. Składanie wniosku może nastąpić nie później niż na 21 dni przed planowaną datą przyjazdu 
gościa z zagranicy. 

2. Lider Pakietu Pracy przydziela osobie przyjeżdżającej z zagranicy pracownika zwanego 
Opiekunem, odpowiedzialnego za pomoc w uzyskaniu zakwaterowania, wyżywienia i innych 
spraw administracyjnych i urzędowych związanych pobytem na terenie RP, a jeśli jej nie 
przydzieli, sam nadzoruje wszelkie działania związane z pobytem gościa z zagranicy.   

 

§3 
1. Całkowity koszt podróży gościa z zagranicy wynosi maksymalnie 400 euro brutto. Koszt 
ten obejmuje zakup biletu lotniczego oraz przejazd z lotniska w Polsce do i z miejsca 
wykonywania zadań. 
2. W uzasadnionych przypadkach i za zgodą Koordynatora Projektu i Kierownika 
Finansowego łączne koszty podróży  mogą przekroczyć wartość określoną w pkt. 1 §3. 
3. Zakup biletu lotniczego zostanie sfinansowany z budżetu Projektu REFRESH na podstawie 
zamówienia przygotowanego przez Lidera Pakietu Pracy lub wyznaczonego przez niego 
pracownika. 
4. Instytut nie pokrywa żadnych innych wydatków związanych z pobytem gościa z zagranicy 
poza wydatkami określonymi w niniejszym rozporządzeniu. 

 



§4 

1. Wydatki związane z zakwaterowaniem i wyżywieniem gościa z zagranicy zostaną 
wypłacone w formie ryczałtu wysokości 72 euro z tytułu diety pobytowej oraz w wysokości 
145 euro z tytułu zakwaterowania. 
2. Wysokość wydatków z tytułu ryczałtu za zakwaterowanie i wyżywienie dla projektu 
Refresh została określona na podstawie przepisów krajowych oraz decyzji KE z dnia 23 
marca 2009 r. 
3. Podstawą do wypłaty ryczałtu będzie Załącznik nr 1 „Wniosek o przyjęcie gościa z 
zagranicy na okres do 14 dni w ramach projektu Refresh” oraz Załącznik nr 2 „Wniosek o 
wpłatę z tytułu ryczałtu pobytu do 14 dni gościa zagranicznego w Instytucie Rozrodu 
Zwierząt  i Badań Żywności Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”. 
4. Wynagrodzenie z tytułu ryczałtu będzie płatne przelewem w ciągu 7 dni od dnia przybycia 
do Instytutu na wskazane przez gościa z zagranicy konto bankowe. 
5. Koszty przelewu zagranicznego na terenie kraju pokrywa Instytut. Dodatkowe koszty 
przelewu na obszarze poza Polską będą pokrywane ze środków finansowych gościa z 
zagranicy.  

§5 

Instytut nie ponosi odpowiedzialności za miejsce zakwaterowania i wyżywienia gościa 
zagranicznego, jednakże opiekun gościa z zagranicy, przydzielony przez Kierownika Zakładu 
lub Lidera Pakietu Pracy ma obowiązek poinformowania o możliwości zakwaterowania na 
terenie Olsztyna lub jeśli to konieczne udzielenie mu wszelkiej niezbędnej pomocy w tym 
zakresie. 
 

§6 
 
Lider Pakietu Pracy ma obowiązek dokonać rozliczenia merytorycznego przyjazdu 
polegającego na przygotowaniu pisemnego raportu w języku angielskim z pobytu gościa 
zagranicznego zawierającego informacje na temat przedmiotu badań, celów badawczych i 
zasad transferu wiedzy pomiędzy Instytucją Partnerską a Instytutem Rozrodu Zwierząt i 
Badań Żywności Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie w terminie do 7 dni od daty 
zakończeniu wizyty oraz przedłożenia go do akceptacji Dyrektora Instytutu, Koordynatora 
Projektu oraz Kierownika Projektu. 
 
Niniejsze zarządzenie ma zastosowanie do projektu Refresh i wchodzi w życie od dnia 1 
września 2010 r.  
 
Załączniki: 
1) Załącznik nr 1 – „Wniosek o przyjęcie gościa z zagranicy na okres do 14 dni w ramach 
projektu Refresh”; 
2) Załącznik nr 2 – „Wniosek o wypłatę ryczałtu z tytułu pobytu do 14 dni gościa z zagranicy 
w Instytucie Rozrodu Zwierząt i Badań Żywności Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”. 
3) Decyzja Komisji Europejskiej z dnia 23 marca 2009 dotycząca stawek ryczałtowych dla 
gości z zagranicy stosowana do rozliczania wydatków w projektach UE. 
 
Do wiadomości:  
1. pracownicy IRZIBŻ PAN 
2. a/a 
 
Opracował: Krzysztof Wilczek, BWB 


