PROFESOROWIE
WIZYTUJACY

Przewodnik dotyczacy zapraszania profesorow z zagranicy

(cudzoziemcow) spetniajacych kryteria okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dn. 9
wrzesnia 2019 r. poz. 1838



Status Profesora wizytujgcego w
SGGW otrzymuje osoba:

» nieposiadajaca obywatelstwa polskiego,

» posiadajaca tytul profesora lub zatrudniona na
stanowisku profesora uczelni w innej uczelni
zagranicznej,

» deklarujaca przeprowadzenie co najmniej 60 godzin
zajec dydaktycznych w SGGW.




Procedura zapraszania
profesorow
wizytujacych do SGGW




Krok 1:

Ztozenie podania o przyjecie i
nadanie statusu profesora
| wizytujacego

g 1 ( )

4 ) 4 )

stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 64 Rektora Szkoty Glownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z
dnia 18.12.2019 1. W sprawie Erzy]mowanla
profesorow wizytujacych - pobier
dokument

Dokument nalezy ztozy¢:

g 1 )
4 ) 4 )
do dnia 30 kwietnia kazdego roku
po rzedzajacego rok akademicki,
torym profesor wizytujacy ma
prowad21c zajecia dydaktyczne w
przypadku ubiegania sie o
wspotfinansowanie pobytu
profesora wizytujacego z puli ]M
— Rektora —

\ J \ J

minimum 2 miesigce przed
rozpoczeciem planowanych zajec
bez wnioskowania o
wspotfinansowanie z puli ]M
Rektora



https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2020/10/za%C5%82%C4%85cznik-Nr-1_Wz%C3%B3r-wniosku-o-przyj%C4%99cie-i-nadanie-statusu.docx?x59328

Do podania nalezy
dotaczyc:

g A A ]
4 ) 4 ) 4 )
dyplom uzyskania tytulu
profesora lub
CV kandydata na profesora informacje o posiadanym potwierdzenie zatrudnienia
wizytujacego obywatelstwie na stanowisku profesora
uczelni w przypadku

\— | \_| doktorow

Dokumenty mozna przesylac drogg mailowg na adres:
klaudia_wakulowska-kapcia@sggw.edu.pl lub przez EZD.



mailto:klaudia_wakulowska-kapcia@sggw.edu.pl

Wspotfinansowanie z puli ]M
Rektora obejmuje:

4 \ 4 \
f h wyplate diet dobowych (120
zt/doba) przez okres do 30 dni
koszty zakwaterowania dla jednego profesora
profesorow wizytujacych w wizytujacego w jednostce
budynku IKAR (pobyt do 6 zapraszajacej, o ile nastapit w
tygodni) tej jednostce wzrost liczby
\__ \__| profesorow wizytujacych w
stosunku do roku ubiegtego.

& J -




g ]
N
Pozostate wydatki
Zwigzane z wizyta
ponoszone sg

przez Instytut,

“— nalezg do nich:
N J

g A A
- D - D
Wynagrodzenie za
przeprowadzone -~
e Ewentualnie:
| dydaktyczne |
N J N J
4 N r N 4 N
- D - D - D
Zwrot kosztow Zakwaterowanie dob\g/v%plcaﬁa g‘lst 5o
podrozy powyzej 6 tygodni g’o drlzi yZ€l
\— — —

\_ J \_ J \_




Krok 2:
ztozenie wniosku/zaproszenia minimum 2
tygodnie przed przyjazdem profesora

g ]
fstanowiqcego zatacznik nr 12 do zarzadzenia Nr )
6 Rektora Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie
diet i innych naleznosci za czas podrozy
odbywanych w celu realizacji zadan Szkoty
\_| Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie - pobierz dokument.

g ) A

4 ) 4

W przypadku finansowania kosztow podrozy
dla profesora wizytujacego nalezy na

Dokument nalezy przekazac na skrzynke Biura wniosku/zaproszeniu wskazac srodki z jakich
Wspotpracy Miedzynarodowej w EZD. zostang pokryte koszty. Bilety moga zostac
zakupione przez BWM, instytut zapraszajacy
— lub samodzielnie przez profesora.



https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2020/10/Wniosek-o-zaproszenie-go%C5%9Bcia-z-zagranicy.doc?x59328

Krok 3
Przygotowanie umowy - wzor umowy zlecenie
\_
4 N ([ N ([ N )

Przed podpisaniem
Umowy z
profesorem
wizytujacym nalezy
ztozy¢ do Sekcji
Zamowien
Publicznych
wniosek na
przeprowadzenie 60
godzin zajec
dydaktycznych
przez profesora
wizytujgcego.

Dane profesora
wizytujgcego i
przeprowadzone
przez niego godziny
zajec powinny
znalez¢ sie w
planach
dydaktycznych
jednostki
zapraszajacej w
aplikacji Pensum.

Profesor wizytujacy
w SGGW wykonuje
Czynnosci na
podstawie umowy
zlecenia na
prowadzenie zajec
dydaktycznych,
zawieranej przez
kierownika
jednostki
zapraszajacej.

Prawidlowo wypetniona
umowa cywilnoprawna
wraz z zalacznikami (wg
wytycznych Zarzadzenia Nr
25 Rektora Szkoty Gtéwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie z dnia 20
kwietnia 2020 roku w
sprawie zasad zawierania w
Szkole Glownej
Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie umow
cywilnoprawnych) musi byc¢
dostarczona do Dziatu Plac i
Stypendidw najpozniej w
dniu rozpocze¢cia umowy.



https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2020/10/za%C5%82-3-umowa-zlecenie-na-prowadzenie-dzia%C5%82a%C5%84-dydaktycznych-pol-ang-wz%C3%B3r.docx?x59328

4 )

Przed przyjazdem profesora
wizytujacego, zapraszajgca
jednostka organizacyjna
SGGW ma obowigzek
poinformowac profesora
wizytujacego o warunkach
umowy zlecenia, ktora
zostanie zawarta oraz
mozliwosci zwolnienia z
podatku dochodowego od
0sob fizycznych oraz sktadek
ZUS po dostarczeniu przez
profesora wizytujacego w
momencie przyjazdu
nastepujacych dokumentow:

- J

4 )

Podpisane formularze
rachunkow muszg by¢ zgodne
z planowanym
harmonogramem wykonania
zajec i ptatnosci (rachunki
wymagane sg na koniec
kazdego miesigca, w ktorym
wykonywane sg zajgcia).

[ zaswiadczenie Al - w przypadku\
profesorow pochodzacych z
krajow cztonkowskich Unii

Europejskiej lub inne
odpowiednie zaswiadczenie o
podleganiu ubezpieczeniom

\spolecznym w kraju pochodzeniaj

4 )

w przypadku profesorow
pochodzacych z krajow spoza
Unii Europejskiej certyfikat o

rezydencji podatkowej

. J

4 )

druk IFT-1 wypelniony w czesci C
i podpisany w czgsci F

. J
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Wynagrodzenie

4 A 4 A

“ Stawki wynagrodzenia okresla R 4 A
Zarzadzenie Nr 55 Rektora Szkoty Gtownej Wysokos¢ wynagrodzenia w ramach umowy
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z zlecenia zawieranej z profesorem wizytujgcym
dnia 28 pazdziernika 2019 r. w sprawie nie moze przekroczyc trzykrotnosci stawki za
ustalenia stawek za godzine prowadzenia godzine prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w
zaje¢ dydaktycznych realizowanych w jezyku polskim przez profesora realizowanych w
formie umow cywilno-prawnych przez formie umow cywilnoprawnych przez osoby
osoby nie bedace pracownikami Szkoty niebedace pracownikami SGGW, o czym jest
Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w mowa W §4, pkt. 3 Zarzadzenia nr 64/2019.
\_ Warszawie zatrudnionymi na stanowisku —
nauczyciela akademickiego. \_ )

g ) ]

4 ) 4
W zwiazku z powyzszym stawka
wynagrodzenia dla doktorow Doktadna wysokos¢
miesci sie w przedziale 96 PLN-288 wynagrodzenia jest decyzjg
PLN/h, dla profesorow miesci sie jednostki zapraszajace;j.
w przedziale 116 PLN-348 PLN/h.
\— \—
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! ( \ )
Ochrona
danych

_| osobowych

-

J

\
4 )

Profesorowie wizytujacy zapraszani
do SGGW majg obowigzek zapoznac
sie z przepisami Ochrony Danych
Osobowych w SGGW, a nastepnie
podpisa¢ oswiadczenie (zatgcznik nr
4) oraz uzyskac¢ upowaznienie do
przetwarzania danych (zatgcznik nr
2) zgodnie z Procedurg zarzadzania
upowaznieniami.

- J

N

4 )

Dokumenty dostepne sa w Intranecie
SGGW, do obowigzkow Instytutu
zapraszajacego profesora nalezy ich
przygotowanie i przekazanie
profesorowi.




Prowadzenie zajec online

-

J

~

Zgodnie z opinig Zespotu Radcow Prawnych SGGW przepisy prawa
powszechnego nie precyzuja, w jakiej formie powinny byc
prowadzone zajecia przez profesora wizytujacego, jednakze z uwagi
na specyfike i cel zatrudnienia profesora wizytujgcego, a nade
wszystko jezykowq i literalng wykladnie obowigzujacej w SGGW
procedury przyjmowania profesorow wizytujacych (Zarzadzenie
Rektora SGGW Nr 64 z 18.12.2019 r.) uznac nalezy, iz po ustaniu
zagrozenia pandemicznego, prowadzenie w SGGW zajec przez
profesorow wizytujgcych powinno co do zasady odbywac sie w
formie stacjonarnej. Prowadzenie zaje¢ w formie online powinno by¢
dopuszczone jedynie wyjgtkowo i ze wzgledow praktycznych, w
szczegolnosci kiedy terminy zaje¢ wykrocza poza czas wizyty.

\_
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" Rozliczenie zajec¢ dydaktycznych
prowadzonych przez profesora

wizytujacego

4 )

Jednostki zapraszajace
profesorow wizytujacych
przygotowuja na koniec
kazdego miesigca, w
ktérym profesor
wizytujacy przeprowadzil
zajecia dydaktyczne,
okresowe potwierdzenie z
wykonania tych zajec
dydaktycznych. Wzor
okresowego
potwierdzenia
przeprowadzenia zajgc¢
dydaktycznych wdanym
miesigcu przez profesora
wizytujacego okresla
zatacznik Nr 2 do

zarzadzenia 64/2019.

- J

4 )

Zajecia dydaktyczne
prowadzone przez
profesorow wizytujacych
w SGGW sa wykazywane
w aplikacji Pensum w
sprawozdaniu rocznym z
realizacji zajec
dydaktycznych jednostki
zapraszajacej.

4 )

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

Opiekun profesora
wizytujacego moze
wystapic o redukcje
pensum dydaktycznego.




4 p 4 p
Opieke nad
profesorem
wizytujacym Podstawy prawne:
sprawuje jednostka
zapraszajgca.
N J N J
) )
4 p 4 p

Zarzadzenie Nr 64 Rektora Szkoty

Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie z dnia 18 grudnia 2019 r. w

sprawie przyjmowania profesor(’)w
wizytujacych

Rozporzadzenie Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego w sprawie sposobu

podziatu srodkow finansowych na
utrzymanie i rozwoj potencjatu
dydaktycznego oraz potencjatu badawczego
znajdujacych sie w dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
i nauki oraz na zadania zwiazane z
utrzymaniem powietrznych statkow
szkolnych i specjalistycznych osrodkow

szkoleniowych kadr powietrznych z dnia 9

kwrzes‘nia 2019 r. (Dz. U. 7 2019 ., poz. 1838) )

Procedura zatrudniania profesora
wizytujacego na SGGW



https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2020/10/Zarzadzenie-64-profesorowie-wizytujący.pdf?x59328
https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2020/10/Rozporządzenie-MNiSW-z-dnia-09.09.2019-r.-w-sprawie-sposobu-podziału-środków-finansowych-na-utrzymanie-i-rozwój-potencjału-dydaktycznego.pdf?x59328
https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2025/07/Procedura-zatrudniania-VP.docx?x59328

Kontakt w sprawie profesorow
wizytujacych

Klaudia Wakulowska-Kapcia
telefon +48 (22) 59 310 76

klaudia_wakulowska-kapcia@sggw.edu.pl




