Zarzadzenie Nr RR/Z.0201-3/2017
Prorektora ds. Rozwoju
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 9 listopada 2017 roku

w sprawie:  Procedury przyjmowania gosci zagranicznych

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr R/Z.0201-54/2017 Rektora w sprawie: upowaznien
i podziatu kompetencji w kierownictwie Uczelni z dnia 3 listopada 2017 roku zarzadzam,
CO nastgpuje:

§1
W Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
wprowadzam Procedur¢ przyjmowania go$ci zagranicznych (dalej: ,,procedura”),
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

K e

Prof. dr hab. Robert Stawarz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr RR/Z.0201-3/2017 Prorektora ds. Rozwoiju

Procedura przyjmowania gosci zagranicznych

§1

1. Przyjazd goscia zagranicznego na nasza Uczelnie musi byé poprzedzony ztozeniem
w Biurze Wspdtpracy Migdzynarodowej prawidtowo wypetnionego wniosku o przyjecie
goscia zagranicznego, stanowigcego zatacznik do niniejszej Procedury. Wniosek za
posrednictwem Biura przekazywany jest do akceptacji wtasciwemu Prorektorowi.

2. W Biurze powinny zosta¢ zlozone wnioski w kazdym przypadku przyjazdu gosci
z zagranicy, takze gdy Uniwersytet nie ponosi zobowigzan finansowych.

3. Zaakceptowany przez Prorektora wniosek stanowi podstawe do wystosowania
oficjalnego zaproszenia dla goscia.

§2
Szczegotowy tryb zgtaszania przyjazdéw gosci zagranicznych:

Whniosek o przyjecie goscia zagranicznego nalezy ztozyé w formie papierowej do Biura

Wspdtpracy Migdzynarodowej najpdzniej 14 dni przed przyjazdem.

W przypadku konferencji naukowych Ilub przyjazdu wigkszych grup z zagranicy

wystarczajace jest wypetnienie jednego wniosku z zataczong listg wszystkich gosci. Jesli

przyjezdzajacy sg z roznych krajéw nalezy w zestawieniu uwzgledni¢: nazwe jednostki
macierzystej, miejscowosc¢ i kraj z ktérego przyjezdzaja.

We wniosku o przyjecie goscia zagranicznego nalezy wyraznie wypisaé, ktore koszty

i z jakich Srodkow zostang pokryte przez Uczelnig oraz uzyskaé zgode dysponenta $rodkéw.

Dostepne rodzaje $wiadczen przeznaczone dla goscia zagranicznego:

a) Diety — maksymalnie za kazdy dzien pobytu, w wysokosci od 60 do 180 zt - zgodnie
Z propozycjg organizatora pobytu i akceptacjg wtasciwego Prorektora.

b) Noclegi - mogg zosta¢ zarezerwowane w obiektach Uniwersytetu lub w innym hotelu
przez Biuro Wspétpracy Miedzynarodowe;.

c) Podréz - nalezy zaznaczy¢ sposob odbycia podrézy. W przypadku pociggu goéé jest
zobowigzany do korzystania z Il klasy, za$ samolotu z klasy ekonomicznej. Istnieje
mozliwo$¢ odstgpstwa od tej zasady na pisemny wniosek organizatora pobytu,
po zaakceptowaniu przez wtasciwego Prorektora.



10.

: 3 4

12.
13.

14.

d) Inne — istnieje mozliwos¢ sfinansowanie kosztéw np. programu kulturalnego lub ustugi
gastronomicznej, transferu z dworca/lotniska jedynie za zgodg wtasciwego Prorektora.
Okreslajac zakres $wiadczen nalezy bra¢ pod uwage m.in. uzgodnienia dot. $wiadczen
wzajemnych zapisane w zawartych przez uczelnie umowach i porozumieniach
dwustronnych, konsultujgc sie z Biurem Wspétpracy Miedzynarodowej. Ostateczng decyzje
odnosnie zakresu i wysokosci Swiadczen wyszczegdlnionych we  wnioskach
0 przyjecie gosci zagranicznych podejmuje wiasciwy Prorektor.
Przyznanie innej stawki niz wspomniana w pkt 4 lit a. lub wyptata diet gosciowi
zagranicznemu otrzymujgcemu honorarium jest mozliwa jedynie za pisemng zgodg
wiasciwego Prorektora.
Wyptata diet dokonywana jest w kasie Uczelni w PLN. Nalezno$¢ dla goscia zagranicznego
moze zostaC wyptacona zainteresowanemu lub pracownikowi Uczelni, ktéry uzyskuje
potwierdzenie od goscia na oryginale wyptaty i przedstawia dokument w Dziale Finansowo-
Ksiegowym.
W przypadku goscia zagranicznego, bedacego uczestnikiem konferencji organizowanej
przez jednostke Uczelni, do rezerwacji noclegéw z uwzglednieniem warunkéw rezygnacji
(Komunikat Kwestora nr DFK.0201-6/2015) z dnia 22.04.2015 r.) zobligowani
sg organizatorzy konferencji.
Wszystkie ustugi optacane przez Uczelnie muszg zosta¢ zatwierdzone na druku Z2
dotyczacym zamowien publicznych.
Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej moze zakupi¢ bilety samolotowe, kolejowe Iub
autokarowe dla goscia zagranicznego na podstawie informacji ujetej we wniosku.
Whniosek o przyjecie goscia zagranicznego musi zawiera¢ informacje o osobie organizujgcej
pobyt goscia w naszej Uczelni.
Whiosek musi by¢ podpisany przez kierownika lub dyrektora jednostki przyjmujace;.
Zaproszenia do wiz oraz pisma do Ambasad i Konsulatow RP wystawia Biuro Wspotpracy
Miedzynarodowej na pisemng prosbe organizatora pobytu lub Uczelni partnerskiej.
Niezbedne jest ztozenie kserokopii paszportu goscia (strona ze zdjeciem), podanie miejsca
pracy i stanowiska oraz celu przyjazdu. Dokumenty mogg zosta¢ przestane drogg mailowa,
faxem lub kurierem. Zaproszenie/pismo wystawiane jest maksymailnie na okres 3 lat.
Osoba odpowiedzialna za organizacje pobytu goscia, o ktérej mowa w pkt. 11 zobowigzana
jest do poinformowania osoby przyjezdzajacej o koniecznosci uzyskania ubezpieczenia
w kraju macierzystym na czas podrozy i pobytu w Polsce.



