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Pismo okdlne nr 2
Prorektora UJ ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych
z 31 stycznia 2018 roku

w sprawie: Centralnego Rejestru Gosci Zagranicznych przyjezdzajacych do
Uniwersytetu Jagiellonskiego

W zwigzku z konieczno$cig gromadzenia danych statystycznych dotyczacych
przyjazdow gosci zagranicznych do Uniwersytetu Jagiellonskiego, a takze w zwigzku
z potrzeba usprawnienia obstugi formalno-administracyjnej wizyt gosci zagranicznych w UJ,
utworzony zostat Centralny Rejestr Gosci Zagranicznych.

Obowiazkiem rejestracji zostaja objgci WSzyscy goscie zagraniczni przyjezdzajacy do
UJ w celach naukowych, dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych, w ramach projektow,
wymian, programoéw migdzynarodowych i migdzyrzadowych, a takze szkoleniowych
i konsultacyjnych, za wyjatkiem gos$ci konferencyjnych, studentéw, doktorantow,
kilkudniowych wizyt delegacji niemajacych charakteru naukowo-dydaktycznego oraz
pracownikow zagranicznych zatrudnionych w UJ na podstawie umowy o prace.

Rejestracji nalezy dokonywac zgodnie z Instrukcjg korzystania z Centralnego Rejestru
Gosci Zagranicznych, stanowiaca zatacznik do niniejszego pisma okolnego.

Prorektor UJ
ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

Prof. dr hab. Stanistaw Kistryn

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik
do pisma okdlnego nr 2 Prorektora UJ ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych
z 31 stycznia 2018 r.

Instrukcja korzystania z Centralnego Rejestru Gosci Zagranicznych

I.  Centralny Rejestr Gosci Zagranicznych 1 jego obstuga

1.

Centralny Rejestr Gosci Zagranicznych, zwany dalej ,,Rejestrem”, stanowi
elektroniczng bazg, w ktorej gromadzone sg informacje na temat gosci zagranicznych
przyjezdzajacych do UJ w celach naukowych, dydaktycznych i naukowo-
dydaktycznych, w ramach projektow, wymian, programoéw migdzynarodowych
i migdzyrzadowych, a takze szkoleniowych i konsultacyjnych, za wyjatkiem gosci
konferencyjnych, studentow, doktorantéw, kilkudniowych wizyt delegacji niemajacych
charakteru naukowo-dydaktycznego oraz pracownikéw zagranicznych zatrudnionych
w UJ na podstawie umowy o prace.

Koordynacje obstugi rejestracji danych w Rejestrze sprawuje Dzial Wspolpracy
Migdzynarodowej, zwany dalej ,,DWM?”.

DWM shuzy wsparciem w zakresie przygotowania formalno-administracyjnego wizyty
goscia w UJ (kwestie zwigzane z rejestracjag pobytu, formalnosciami wizowymi,
ubezpieczeniem, opieka medyczng, asysta w wyborze zakwaterowania, wsparciem dla
0sOb towarzyszacych gosciowi, doradztwem w zakresie kursow jezykowych itp.).
Szczegotowe informacje w tym zakresie, wraz z danymi kontaktowymi
odpowiedzialnych pracownikow DWM, dostepne Y] na stronie
http://www.international.iro.uj.edu.pl.

Il. Formularz Rejestracji Gosci Zagranicznych

1.

2.

5.

Dane do Rejestru gromadzone sa za pomoca Formularza Rejestracji Gosci
Zagranicznych, zwanego dalej ,,Formularzem”.

Formularz dostepny jest w jezyku polskim i angielskim, w formie elektronicznej na
stronie http://www.international.iro.uj.edu.pl.

Formularz wypelnia go§¢ zagraniczny przyjezdzajacy do UJ w terminie
umozliwiajagcym przygotowanie przyjazdu pod wzglgdem formalno-administracyjnym.
W przypadku gdy nie dokona on samodzielnej rejestracji, do wypetienia Formularza
zobowigzany jest pracownik jednostki organizacyjnej UJ przyjmujacej goscia/opiekun
goscia w UJ.

Jednostka organizacyjna UJ przyjmujgca goscia zagranicznego zobowigzana jest
poinformowac¢ goscia o potrzebie wypetnienia Formularza (np. poprzez przestanie linku
do Formularza) lub zawiadomi¢ DWM o przyjezdzie goscia i koniecznosci podjecia
dalszych krokoéw zwigzanych z rejestracjg i wsparciem formalno-administracyjnym.

W formularzu niezbedne jest podanie adresu e-mail opiekuna goscia ze strony UJ.

I1l. Procedura przekazywania informacji w ramach obstugi Centralnego Rejestru Gosci
Zagranicznych

1.

Wypetiony Formularz wptywa do Rejestru, po czym do goscia zagranicznego zostaje
automatycznie wystana wiadomos$¢ e-mail potwierdzajgca przyjecie zgloszenia.
Wiadomo$¢ zawiera linki do stron z praktycznymi informacjami zwigzanymi
z przyjazdem do Polski, objasnieniami kwestii formalno-administracyjnych wizyty
w UJ oraz informacjami o Uniwersytecie Jagiellonskim.


http://www.international.iro.uj.edu.pl/
http://www.international.iro.uj.edu.pl/

2.

3.

Pracownik DWM weryfikuje autentycznos¢ zgtoszenia. W tym celu moze skontaktowac
si¢ z opiekunem goscia w UlJ.

Po weryfikacji zgloszenia opickun go$cia w UJ otrzymuje wiadomos$¢ e-mail
zawierajacg informacje o przyjezdzie goscia, m.in. 0 terminie przyjazdu i asyscie
formalno-administracyjnej dla goscia oferowanej przez DWM.

Dane wprowadzone do Formularza sa edytowalne. Do zmiany danych (np. zmiany daty
przyjazdu lub dhlugo$ci pobytu) uprawniony jest pracownik DWM na podstawie
informacji uzyskanej od goscia zagranicznego lub jego opiekuna w UJ. Dane
wprowadzone do Formularza sg przetwarzane i przechowywane zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).
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