Zarzadzenie nr 8/21
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej

im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1-

Wprowadzam zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej im. Witelona w Legnicy, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 31/16 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
03 pazdziernika 2016 r. w sprawie zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgrEwa Kozlowska



10.

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/21 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im Witelona w Legnicy z dniat 8 stycznia 2021 r.

Zasady przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Dziekan Wydziatu sklada pisemny wniosek o przyjecie gosci z zagranicy wedtug wzoru stanowigcego

zalgcznik nr 1L

W przypadku przyjmowania gosci z inicjatywy kierownictwa Uczelni, nie sporzadza sie wniosku o przyjecie

gosci z zagranicy.

Decyzje o przyjeciu gosci z zagranicy podejmuje Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica, zwany dalej

Prorektorem.

Po uzyskaniu akceptacji Prorektora, wniosek nalezy ztozy¢ do Sekcji ds. Wspolpracy z Zagranica, zwanego

dalej Sekcja, ktére przygotowuije list zapraszajacy dla goscia z zagranicy.

Sprawy zwigzane z pobytem gosci z zagranicy prowadzi opiekun wyznaczony przez Dziekana Wydziatu przy

wspotpracy z Sekcja. W przypadku gosci wiadz uczelni (Rektora, Prorektoréw, Kanclerza) role opiekunéw

petnig wyznaczeni pracownicy przez Rektora, Prorektora, Kanclerza przy wspotpracy z Sekcja.

Do zadan opiekuna nalezy obstuga pobytu gosci w zakresie:

1) rezerwacji noclegéw, inne rezerwacje,

2) przygotowania planu wizyty gosci z zagranicy,

3) sporzadzenia sprawozdania z pobytu gosci (zatgcznik nr 2),

4) opisania rachunkow, faktur,

5) rozliczania wydatkow,

6) przekazania dokumentéw, tj. wniosku o przyjecie gosci z zagranicy i sprawozdania do Sekcji.

Do zadan Sekcji ds. Wspotpracy z Zagranicg nalezy:

1) dostarczanie wymaganych formularzy zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i opiekunom,

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, w tym: wniosku o przyjecie gosci z zagranicy i
sprawozdania,

3) przygotowanie uméw (w razie koniecznosci).

Rozliczenia finansowego pobytu goscia dokonuje Kwestura.

Pobyty gosci PWSZ im. Witelona w Legnicy moga by¢ finansowane ze $rodkéw uczelnianych lub innych

(zewnetrznych).

W przypadku przyjazdu gosci z zagranicy w ramach programu Erasmus+ stosuje sie nastepujace

procedury:

1) Koordynator Wydziatlowy ds. ECTS i Programu Erasmus+ po otrzymaniu informacji o planowanym
przyjezdzie goscia (wykladowcy) z zagranicy powyzszg informacje przekazuje do Dziekana Wydziatu;
w przypadku planowanego przyjazdu goscia z zagranicy na szkolenie Koordynator Uczelniany Programu
Erasmus+ powyzszg informacje przekazuje do kierownika danej jednostki organizacyjnej lub Dziekana
Wydzialu;

2) Dziekan Wydziatu sktada pisemny wniosek o przyjecie goscia (wyktadowcy) z zagranicy wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1, w przypadku przyjazdu goscia z zagranicy na szkolenie wniosek sktada
kierownik danej jednostki organizacyjnej lub Dziekan Wydziatu; wniosek sktadany jest w terminie do 14
dni od otrzymania informacji od goscia zagranicznego;

3) decyzje o przyjeciu gosci zagranicznych podejmuje Prorektor;

4) po uzyskaniu akceptacji Prorektora wniosek nalezy zlozy¢é do Sekcji, ktére przygotowuje list
zapraszajacy dla goscia z zagranicy;

5) sprawy zwigzane z pobytem gosci prowadzi opiekun przy wspotpracy z Sekcja;

6) do zadan opiekuna nalezy obstuga pobytu gosci w zakresie:

a) rezerwacji noclegéw, innych rezerwacji,
b) przygotowania planu wizyty gosci z zagranicy przyjezdzajacych na Wydziat/do dziatu,
C) sporzadzenia sprawozdania z pobytu gosci (zatacznik nr 2),
d) opisania rachunkéw, faktur,
e) rozliczania wydatkéw,
przekazania dokumentow tj. wniosku o przyjecie gosci z zagranicy i sprawozdania do Biura,

7) do zadan Sekcji stosuje sie przepisy ust. 7,

8) pobyty gosci z zagranicy moga by¢ finansowane ze $rodkéw uczelnianych (wydziatowych/innych
jednostek organizacyjnych), lub innych (zewnetrznych).



Zalgcznik nr 1 do zasad przyjmowania

i rozliczania wizyt gosci z zagranicy
/.MVO!»o

WNIOSEK O PRZYJECIE GOSCIA / GOSCI Z ZAGRANICY
W PWSZ im. Witelona w Legnicy

Lp. Nazwisko Imie Instytucja Kraj

w terminie od do

Charakter przyjazdu:
O na podstawie uméw i porozumien
O w ramach wspotpracy indywidualnych
O w ramach programéw miedzynarodowych (Erasmus+, inne)
O przyjazdy o charakterze organizacyjnym, przeprowadzanie rozméw na temat wspétpracy
O podpisania umow (z kim, w zakresie)
T 1 Y2 RO EP
Cel przyjazdu:

Specyfikacja kosztow:
3 Liczba  Liczba .
WYSZCZEGOLNIENIE . Stawka dzienna Razem (PLN)
os6b dni
Koszt wyzywienia
Koszt zakwaterowania
Koszty przejazdéw na terenie RP
Inne
Ogotem
Finansowanie:
Zroédia finansowania Kwota (PLN) Podpis i piecze¢ dysponenta Srodkow

Uczelnia

inne (wskazac jakie)

Opiekunem goscia bedzie

Legnica, dnia
podpis Dziekana Wydziatu/Kierownika

Legnica, dnia
podpis Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy z Zagranicg



Zatgcznik nr 2 do zasad przyjmowania i rozliczania wizyt gosci z zagranicy

SPRAWOZDANIE Z POBYTU GOSCIA / GOSCI Z ZAGRANICY
im. Witelona w Legnicy

Lp. Nazwisko Imie Instytucja Kraj
Data Przyjazdu........occeeeeeeeiiiiiiee e data wyjazdu
Cel wizyty

Informacja o realizacji celu wskazanego we wniosku o przyjecie goscia/gosci z zagranicy

Legnica, dNi@...cccooceviiiiieeeeee e

LegniCa, dNi@...cccccceeeiiiiiieeee e
podpis Dziekana Wydziatu/Kierownika



