Zarzadzenie Nr 31/16
Rektora Paristwowej Wyzsze) Szkoly Zawodowe] im. Witelona w Legnicy
Z dnia 03 pazdziemnika 2016 r.
w sprawie zasad przyjmowania | rozliczania wizyt godci z zagranicy w Panstwowe] Wyzsze| Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. B8 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 1. poz. 572,
zm. 20121 poz 742 i poz 1544) zarzadzam, co nasigpuje:

g1

Wprowadzam zasady przyjmowania | rozliczania wizyt gosci z zagranicy w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowe
im_ Witelona w Legnicy, stanowigoe zalacznik do niniejszego zarzgdzenia,

§2
Traci moc zarzadzenie nr 33/13 Reklora Parstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe] w Legnicy z dnia 27 maja

2013 r w sprawie zasad przyjmowania | rozliczania wizyt goscl z zagranicy w Panstwowe] Wyzsze| Szkole
Zawodowe] w Legnicy.

§3
Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem podpisania

REKTOR
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-u:r-; dr hah, ing. Ryszard K. Pisarski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 3116 Rekiora Pansiwowe] Wyzseey Szkoly
Zawodowe im Witelona w Legnicy 2 dnia 03 pazdziermika 2016 1

Zasady przyjmowania | rozliczania wizyt gosci z zagranicy
w Pafistwowej Wyisze| Srkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy
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W przypadku przyjmowania gosci z iniciatywy kierownictwa Uczelni, nie sporzadza sig whiosku o prayjgoe gosci
z ranicy.

ﬂhamm:mMPMd: Nauki | Wspdlpracy z Zagranica, zwany dalej
Prorektorem

Po uzyskaniu akceptacli Prorektora, wniosek nalezy zlozy¢ do Biura Wspdlpracy z Zagranicy, zwanego dale)
Biurem, ktdre przygotowuje list zapraszajacy dia godcia z zagranicy

Sprawy zwigzane z pobytem goci z zagranicy prowadzi opiekun wyznaczony przez Dziekana Wydzialu przy
wspdipracy z Blurem W przypadku gosci wiadz uczelni (Rektora, Prorekiordw, Kanderza) role opiekundw pelnig
wyznaczen| pracownicy przez Rekiora, Prorekiora, Kanclerza przy wspéipracy z Biurem,
mmmmmpubrMMwm

1) rezerwacji noclegdw, inne rezerwacie,

2) przygolowania planu wizyty gosd z zagranicy,

3) sporzadzenia sprawozdania z pobylu gosa (zatgcznik nr 2)

4) opisania rachunkow, faktur,

5) roziiczania wydatkdw,

6) preekazania dokumentow, t. wniosku o przyjecle godcl 2 zagranicy | sprawozdania do Biura

Do zadan Biura Wspdipracy z Zagranica nale2y

1) dostarczanie wymaganych formularzy zainterasowanym jednostkom organizacyjnym | opiekunom,

2) gromadzenie | przechowywanie dokumeniacy, w tym: wniosku o przyjecie gosci z zagranicy | sprawozdania,
3) przygotowanie umow (w razie koniecznosci)

Rozliczenia finansowego pobytu goscia dokonuje Kwestura

PuhmnutdFWSZu'n Witelona w Legnicy mogy byt finansowane ze Srodkdw uczelnianych lub innych

mepld:uptzrm zmwmmEm+mwwm
1) Koordynator Wydzislowy ds. ECTS | Programu Erasmus+ po oftrzymaniu informac o planowanym
mwmwmzmmmmmmm
planowanego przyjazdu godcia z zagranicy na szkolenie Koordynator Uczelniany Programu
Emmunmﬂqmpﬂukmdﬂmmwwwm

2) Drekan Wydzialu sklada pisemny wniosek o przyjecie gosca (wykiadowcy) z zagrancy wedlug wzoru
stanowigcego zalqcenik nr 1, w przypadku przyjazdu goscia z zagranicy na szkolenie wniosek skiada
MMMWMMWWMMMwIMMNMM

Zagranicznego,
3) decyzje o przyjeciu gosc zagranicznych podejmuje Prorektor,
4) po uzyskaniu akceptaci Prorekiora wniosek nalezy zlozyc do Biura, kidre przygotowuje hst zapraszajcy dia
godcia 7 zagranicy;
§) sprawy zwigzane z pobytem gosci prowadzi opiekun przy wspolpracy z Biurem,
B) do tadan oplekuna nalezy obsiuga pobytu gosci w zakresie
a) rezerwacj noclegdw, innych rezerwacy,
b) przygotowania planu wizyly gosci 2 zagranicy przyjezdzajacych na Wydzialido dziah,
c) sporzgdzenia sprawozdania z pobylu goscl (zalacznik nr 2},
d) opisania rachunkow, faktur,
0) rozliczania wydatkow,
N przekazania dokumentow tj. wniosku o przyjecie gosci z zagranicy | sprawozdania do Biura,
7) do zadan Biura stosuje sie przepisy ust. 7,
B) pobyty gosci z zagranicy moga by¢ finansowane ze srodkéw uczelnianych (wydzialowych/innych jednostek
organizacyjnych), lub innych (zewngtrznych)
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Zalgeznik nr 1 do zasad przyjmowania i rozliczania
wizyt goici £ zagranicy
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“@" WNIOSEK O PRZYJECIE GOSCIA / GOSCI Z ZAGRANICY
W PWSZ im. Witelona w Legnicy

Lp. | Nazwiskao Imie Instytucja Kraj
wterminie od ... @0
Charakter przyjazdu’

O na podstawie umaw | porozumier
O w ramach wspdlpracy indywidualnych
O w ramach programow mi@dzfnamdmch [Erasmus+, inne)

O przyjazdy o charakterze crganizacyjnym, pmeprmdzame rozméw na temat wsp:}lpd'acg,r
B pudmsama LIMOW (z kim, w zakresia) | PREEs
Oinny ..

Cel przyjazdu:

Specyfikacja kosztdw:

Liczhba | Liczba ;
WYSZCZEGOLNIENIE . Stawka dzienna Razem (PLN)
osob dni

Koszt wyiywienia

Koszt zakwaterowania

| Koszty przejazdow na terenie RP
Inne
Ogdlern

Finansowanie:

Zrodta finansowania Kwaota (PLM) Podpis i pieczeé dysponenta Srodkéw
Uczelma

inne (wskazac jakie)

O pleRENCTI POBCI DI ..\ cor rimrivoss i sinhsinsesnssn s sas iy iomsig Kso s o s sk et g o b e s

Legniea, dnla oo

pﬂdpls DZlEHana Wydzialu/Kierownika

Leamics, dma ..o oo sz asag

 podpis Prorektora ds. Nauki
i Wspoltpracy z Zagranicy




Zalgernik nr 2 do zasad prryymowania | rozliczania wizyt gosc z zagranicy
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-~ SPRAWOZDANIE Z POBYTU GOSCIA / GOSCI Z ZAGRANICY
im. Witelona w Legnicy

Lp. | Nazwisko Imig Instytucja Kraj
DIt PRI o B e datawyjazdu ..o
Cel wizyty

Informacja o realizacji celu wskazanego we wniosku o przyjecle godcialgoscl z zagranicy

Podjete ustalenia | wnioski

Legnica, dnia ... ... ..

Legmica, dnia ...

podpis Dziekana Wydziatu/Kierownika




