Olsztyn, dn. 03.12.2010 .

ZARZADZENIE WEWNETRZNE DYREKTORA NR 100/2010
w sprawie przygotowania i rozliczania wydatkow z tytulu delegacji osob zapraszanych z
zagranicy na okres do 14 dni w ramach
projektu Refresh

§1
Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
1) gosciu z zagranicy, rozumie si¢ przez to pracownika naukowego z placowki badawczej z
zagranicy wspoOlpracujacej z Instytutem na podstawie zatozen projektu Refresh, ktory zostat
wydelegowany przez jej Dyrektora do realizacji zadan naukowych tego projektu.

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

3) instytucji partnerskiej, rozumie si¢ przez to zagraniczny podmiot naukowy wspotpracujacy
z Instytutem na podstawie zatozen projektu Refresh.

Celem prawidlowego rozliczania wydatkow projektu REFRESH zwiazanych z pobytami do
14 dni przedstawicieli partnerskich instytucji naukowych okresla sie, co nastepuje :

§2
1. Lider Pakietu Pracy wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Instytutu,
Koordynatora Projektu Refresh oraz Kierownika Projektu o przyjecie goscia z zagranicy na
okres do 14 dni w ramach projektu Refresh stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Sktadanie wniosku moze nastgpi¢ nie pozniej niz na 21 dni przed planowang datg przyjazdu
goscia z zagranicy.

2. Lider Pakietu Pracy przydziela osobie przyjezdzajacej z zagranicy pracownika zwanego
Opiekunem, odpowiedzialnego za pomoc w uzyskaniu zakwaterowania, wyzywienia i innych
spraw administracyjnych 1 urzedowych zwigzanych pobytem na terenie RP, a jesli jej nie
przydzieli, sam nadzoruje wszelkie dziatania zwigzane z pobytem goS$cia z zagranicy.

§3
1. Catkowity koszt podrozy goscia z zagranicy wynosi maksymalnie 400 euro brutto. Koszt
ten obejmuje zakup biletu lotniczego oraz przejazd z lotniska w Polsce do i z miejsca
wykonywania zadan.
2. W uzasadnionych przypadkach i za zgoda Koordynatora Projektu i Kierownika
Finansowego aczne koszty podrézy moga przekroczy¢ warto$¢ okreslong w pkt. 1 §3.
3. Zakup biletu lotniczego zostanie sfinansowany z budzetu Projektu REFRESH na podstawie
zamoOwienia przygotowanego przez Lidera Pakietu Pracy lub wyznaczonego przez niego
pracownika.
4. Instytut nie pokrywa zadnych innych wydatkéw zwigzanych z pobytem gos$cia z zagranicy
poza wydatkami okreslonymi w niniejszym rozporzadzeniu.



§4
1. Wydatki zwigzane z zakwaterowaniem 1 wyzywieniem goscia z zagranicy zostang
wyplacone w formie ryczattu wysokosci 72 euro z tytulu diety pobytowej oraz w wysokosci
145 euro z tytutu zakwaterowania.
2. Wysoko$¢ wydatkow z tytutu ryczaltu za zakwaterowanie i wyzywienie dla projektu
Refresh zostata okreslona na podstawie przepisow krajowych oraz decyzji KE z dnia 23
marca 2009 r.
3. Podstawa do wyplaty ryczattu bedzie Zatacznik nr 1 ,,Wniosek o przyjecie goscia z
zagranicy na okres do 14 dni w ramach projektu Refresh” oraz Zalacznik nr 2 ,,Wniosek o
wptlate z tytulu ryczattu pobytu do 14 dni go$cia zagranicznego w Instytucie Rozrodu
Zwierzat i Badah Zywnoéci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”.
4. Wynagrodzenie z tytulu ryczaltu bedzie ptatne przelewem w ciggu 7 dni od dnia przybycia
do Instytutu na wskazane przez goscia z zagranicy konto bankowe.
5. Koszty przelewu zagranicznego na terenie kraju pokrywa Instytut. Dodatkowe koszty
przelewu na obszarze poza Polska beda pokrywane ze $rodkéw finansowych goscia z
zagranicy.

§5
Instytut nie ponosi odpowiedzialno$ci za miejsce zakwaterowania i wyzywienia goscia
zagranicznego, jednakze opiekun goscia z zagranicy, przydzielony przez Kierownika Zaktadu
lub Lidera Pakietu Pracy ma obowigzek poinformowania o mozliwo$ci zakwaterowania na
terenie Olsztyna lub jesli to konieczne udzielenie mu wszelkiej niezb¢dnej pomocy w tym
zakresie.

§6

Lider Pakietu Pracy ma obowigzek dokona¢ rozliczenia merytorycznego przyjazdu
polegajacego na przygotowaniu pisemnego raportu w jezyku angielskim z pobytu goscia
zagranicznego zawierajacego informacje na temat przedmiotu badan, celow badawczych 1
zasad transferu wiedzy pomi¢dzy Instytucja Partnerska a Instytutem Rozrodu Zwierzat i
Badan Zywnoéci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie w terminie do 7 dni od daty
zakonczeniu wizyty oraz przedtozenia go do akceptacji Dyrektora Instytutu, Koordynatora
Projektu oraz Kierownika Projektu.

Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do projektu Refresh 1 wchodzi w zycie od dnia 1
wrzesnia 2010 r.

Zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 — ,,Wniosek o przyjecie goscia z zagranicy na okres do 14 dni w ramach
projektu Refresh”;

2) Zalacznik nr 2 — ,,Wniosek o wyplate ryczattu z tytutu pobytu do 14 dni goscia z zagranicy
w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”.

3) Decyzja Komisji Europejskiej z dnia 23 marca 2009 dotyczaca stawek ryczattowych dla
gosci z zagranicy stosowana do rozliczania wydatkéw w projektach UE.

Do wiadomosci: _
1. pracownicy IRZIBZ PAN
2.ala

Opracowat: Krzysztof Wilczek, BWB



