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PRZEWODNIK
V
Przewodnik dotyczacy zapraszania profesorow z zagranicy | )
(cudzoziemcow) spetniajacych kryteria okreSlone w rozpo- ]
rzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego .
z dn. 9 wrzesnia 2019 r. poz. 1839. |

Od roku akademickiego 2008/2009 mozliwe jest dofinan-|
sowanie pobytu Profesorow Wizytujgcych z puli JM Rektora
na mocy Zarzadzenia nr 64 Rektora SGGW z dn. 18.12.2019 .

Mozna rowniez zaprosic Profesora Wizytujgcego bez dofinansowania z puli
JM Rektora.

DOKUMENT:
Zarzadzenie nr 64 Rektora SGGW z dn. 18.12.2019 r.

KONTAKT:

Mgr inz. Joanna Lubecka

Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej
Bud. 8, pok. 19

tel. +48 22 59 310 76

E-mail: joanna_lubecka@sggw.edu.pl



STATUS PROFESORA WIZYTUJACEGO

Status profesora wizytujagcego w SGGW moze zosta¢ nadany osobie niebgdacej obywate-
lem polskim, posiadajacej tytut profesora lub zatrudnionej na stanowisku profesora uczelni
w innej uczelni zagranicznej, ktéra przeprowadzi co najmniej 60 godzin zaje¢ dydaktycz-
nych w SGGW

WNIOSKI O PRZYJECIE I NADANIE STATUSU:

o  zalgcznik nr. 1 do Zarzadzenia 64/2019

« dane kandydata do nadania statusu profesora wizytujacego

« informacj¢ o posiadanym obywatelstwie/obywatelstwach;

e  najwazniejsze osiggni¢cia naukowe (w tym listg ostatnich publikacji)

o  proponowane tytuly zaje¢ dydaktycznych, ich rodzaj, liczbe godzin, nazwe kierunku,
rok studiow

e  proponowany termin realizacji zaje¢ dydaktycznych

o dane kontaktowe opiekuna z ramienia SGGW

o dokument bedagcy umowa/porozumieniem o wspotpracy lub korespondencjg potwier-
dzajacg obustronne zainteresowanie wspOtpraca

« informacj¢ z jakich srodkow zostang uregulowane wydatki zwigzane z przyjgciem pro-
fesora wizytujacego

Whioski nalezy skladaé¢ w Biurze Wspolpracy Miedzvnarodowej (bud. 8, pok. 19) w terminach:

« wniosek o nadanie statusu profesora wizytujacego bez wnioskowania o wspdtfinanso-
wanie z puli JM Rektora — min. 2 miesigce przed rozpoczeciem planowanych zajeé

« wniosek o nadanie statusu profesora wizytujacego z prosba o wspdtfinansowanie po-
bytu z puli JM Rektora — do dnia 30 kwietnia kazdego roku poprzedzajacego rok aka-
demicki, w ktérym profesor wizytujacy ma prowadzi¢ zajecia dydaktyczne

Decyzje¢ o przyjeciu i nadaniu statusu profesora wizytujacego podejmuje JM Rektor

DOKUMENT:
Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Rektora Nr 64/2019 —wniosek o przyjecie i nadanie statusu profeso-

ra wizytujacego
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WSPOLFINANSOWANIE

Wspottinansowanie z puli JM Rektora obejmuje:

o  koszty zakwaterowania profesoréw wizytujagcych w budynku IKAR (pobyt do 6 tygo-
dni)

o  wyptate diet dobowych (120 zt/dobg) przez okres do 30 dni dla jednego profesora wi-
zytujacego w jednostce zapraszajacej, o ile nastgpit w tej jednostce wzrost liczby pro-
fesorow wizytujacych w stosunku do roku ubieglego.

Pozostate wydatki ponoszone przez Instytut:

wynagrodzenie za przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
ewentualnie:

zwrot kosztow podrozy

zakwaterowanie przez okres powyzej szesciu tygodni
wyptata diet dobowych powyzej 30 dni
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ZAPROSZENIE

Opieke nad zapraszanym gosciem, wraz z organizacja pobytu, sprawuje jednostka zapraszajaca.
Minimum 2 tygodnie przed przyjazdem profesora wizytujacego jednostka zapraszajgca powinna dostarczy¢
do Biura Wspotpracy Miedzynarodowej (Bud 8, pok. 19) wniosek na zaproszenie goscia podpisany przez

wnioskodawce, Kierownika Katedry oraz Dyrektora Instytutu.

Whiosek moze zosta¢ ztozony w formie papierowej (oryginal) lub przez system EZD z kwalifikowal-
nymi podpisami elektronicznymi.

Whiosek powinien zawierac:

- doktadne daty pobytu

- rodzaj zakwaterowania (hotel IKAR/inny nocleg)

- wysokos¢ diet dobowych (do 120 zl/dzien)

- konto kosztowe, z ktorego beda pobierane srodki na pokrycie w.w. kosztow (jezeli pobyt goscia jest cat-
kowicie finansowany przez Instytut)

Mozliwy jest zakup biletow lotniczych lub kolejowych dla goscia ze Srodkow instytutow poprzez Biuro
Wspotpracy Miedzynarodowej. Nalezy wtedy dostarczy¢ doktadne informacje dotyczace planowanej po-
drozy.

Mozliwy jest rowniez zwrot kosztow podrézy. W tym celu nalezy dostarczy¢ do Biura Wspotpracy Mie-
dzynarodowej bilety zawierajace ceny i nazwisko gos$cia, potwierdzenie zaptaty oraz dane do przelewu.

DOKUMENT:
Zalacznik Nr 12 do zarzadzenia Rektora Nr 6/2009 - wniosek na zaproszenie do SGGW goscia z
zagranicy
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UMOWA Z PROFESOREM WIZYTUJACYM

Przed podpisaniem umowy z profesorem wizytujacym nalezy zlozy¢ do Sekcji Zamowien Publicz-
nych wniosek na przeprowadzenie 60 godzin zaje¢ dydaktycznych przez profesora wizytujacego.

Dane profesora wizytujacego i przeprowadzone przez niego godziny zaj¢¢ powinny znalez¢ si¢ w pla-
nach dydaktycznych jednostki zapraszajacej w aplikacji Pensum.

Profesor wizytujacy w SGGW wykonuje czynnos$ci na podstawie umowy zlecenia na prowadzenie zajg¢é
dydaktycznych, zawieranej przez kierownika jednostki zapraszajace;.

Prawidlowo wypelniona umowa cywilnoprawna wraz z zalacznikami (wg wytycznych Zarzadzenia Nr
25/2020) musi by¢ dostarczona do Dzialu Plac i Stypendiow najpézniej w dniu rozpoczecia umowy.

W umowie zlecenia, okresla si¢ szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkoéw profesora wizytujacego, w
tym zakres czynnosci wykonywanych na rzecz SGGW oraz wysoko$¢ wynagrodzenia przystugujacego
profesorowi wizytujacemu ustalonego wedtug zasad opisanych w dalszej tresci niniejszego przewodnika.

Przed przyjazdem profesora wizytujacego, zapraszajaca jednostka organizacyjna SGGW ma obowigzek
poinformowac¢ profesora wizytujacego o warunkach umowy zlecenia, ktora zostanie zawarta oraz mozliwo-
$ci zwolnienia z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS po dostarczeniu przez profe-
sora wizytujacego w momencie przyjazdu nastepujacych dokumentow:

. zaswiadczenie Al - w przypadku profesorow pochodzacych z krajéw cztonkowskich Unii Europej-
skiej lub inne odpowiednie zaswiadczenie o podleganiu ubezpieczeniom spoltecznym w kraju pocho-
dzenia - w przypadku profesorow pochodzacych z krajow spoza Unii Europejskiej

. certyfikat o rezydencji podatkowe;j

. druk IFT-1 wypetiony w cz¢sci C 1 podpisany w czgsci F

Podpisane formularze rachunkéw musza by¢ zgodne z planowanym harmonogramem wykonania
zaje¢ i platnosci (rachunki wymagane sa na koniec kazdego miesiaca, w ktorym wykonywane sa zaje-
cia).

DOKUMENT:

. Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 50 Rektora SGGW w sprawie zamowien publicznych z
dnia 1 pazdziernika 2019 .r.

. Druk IFT - 1 Informacja o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne
nie majace w Polsce miejsca zamieszkania.

. Zaswiadczenie A1

. Certyfikat o rezydencji podatkowej

. Zarzadzenie nr 25 z dnia 20.04.2020 w sprawie umow cywilnoprawnych (Zalacznik Nr 3 -
wzlér umowy na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych; Zalacznik Nr 3A do zarzadzenia —
rachunek do umowy zlecenia
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WYNAGRODZENIE ZA PRZEPROWADZENIE ZAJEC

Finansowanie pobytu profesoréw przebywajacych w SGGW obejmuje takze wynagrodzenie za przeprowa-
dzone zajecia dydaktyczne na zasadzie umowy zlecenia.

Umowa zlecenia zawierana z profesorem wizytujacym moze przewidywac prowadzenie zaje¢ dydaktycz-
nych bez wynagrodzenia, o ile bedzie to zgodne z wolg i ustaleniami stron umowy.

Koszty te ponosi instytut zapraszajacy goscia.

Stawki wynagrodzenia okresla Zarzadzenie nr. 55/2019.
Wysoko$¢ wynagrodzenia w ramach umowy zlecenia zawieranej z profesorem wizytujacym nie moze
przekroczy¢ trzykrotnosci stawki za godzing prowadzenia zajge¢ dydaktycznych w jezyku polskim przez
profesora realizowanych w formie umoéw cywilnoprawnych przez osoby niebedace pracownikami SGGW,
o czym jest mowa w §4, ptk. 3 Zarzadzenia nr. 64/2019

DOKUMENT:

. Zarzadzenie Nr 55 Rektora SGGW z dnia 28 pazdziernika 2019r. w sprawie ustalania stawek
za godzine¢ prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

. Zarzadzenie Nr 64 Rektora SGGW z dnia 18 grudnia 2019

Dokladna wysoko$¢ wynagrodzenia jest decyzja instytutu.



ROZLICZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH PROWADZONYCH
PRZEZ PROFESORA WIZYTUJACEGO

o Jednostki zapraszajace profesorow wizytujacych przygotowuja na koniec kazdego
miesigca, w ktorym profesor wizytujacy przeprowadzit zajecia dydaktyczne, okresowe
potwierdzenie z wykonania tych zaje¢ dydaktycznych. Wzor okresowego potwierdze-
nia przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w danym miesigcu przez profesora wizytu-
jacego okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia 64/2019

o  Zajecia dydaktyczne prowadzone przez profesorow wizytujacych w SGGW sg wyka-
zywane w aplikacji Pensum w sprawozdaniu rocznym z realizacji zaje¢ dydaktycznych
jednostki zapraszajace]

« Jednostki zapraszajace profesorow wizytujacych zobowigzane sg do przekazywania do
Biura Spraw Studenckich wraz ze sprawozdaniami z realizacji zaje¢ dydaktycznych
sktadanymi po zakonczeniu roku akademickiego takze kopii okresowych potwierdzen
z wykonania zaje¢ dydaktycznych przez profesorow wizytujacych

«  Opiekun profesora wizytujagcego moze wystapic¢ o redukcje pensum dydaktycznego

DOKUMENT:

. Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 64/2019

. Zarzadzenie nr 49/2019 ze zmianami z Zarzadzenia nr 57/2019 w sprawie pensum dydaktycz-
nego i zasad jego rozliczania

Zgodnie z decyzja MNiSW zajecia wykorzystujace metody i techniki ksztalcenia na odleglos¢ prowa-
dzone zgodnie z zasadami wynikajacymi z art. 67 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z pozn. zm.) oraz § 12 rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (Dz.U. z 2018 r.

poz. 1861, z pézn. zm.), mozna uzna¢ za rownowazne z zaj¢ciami tra-

dycyjnymi i rozliczanymi w ramach pensum.
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