
1 
IRGZ – Instrukcja dla Koordynatorów w.15/04/2025 

Instrukcja Obsługi Internetowej Rejestracji Gości 

 

Definicja gościa 

 
Do systemu rejestruje się osoba, której instytucja macierzysta jest poza granicami Polski, 

oraz która: 

1. nie studiuje na Uniwersytecie Warszawskim w ramach studiów pierwszego stopnia, 

studiów drugiego stopnia i/lub studiów jednolitych magisterskich;  

2. nie uczestniczy w studiach doktoranckich na Uniwersytecie;  

3. nie uczestniczy w studiach podyplomowych na Uniwersytecie;  

4. nie jest zatrudniona na Uniwersytecie na podstawie mianowania albo umowy o 

pracę;  

5. nie wykonuje czynności i nie świadczy usług na rzecz Uniwersytetu na podstawie 

umowy cywilnoprawnej. 

 
Rejestracja gości nie dotyczy: 

1. Osób kandydujących na studia lub do szkół doktorskich: Internetowa Rekrutacja 

Kandydatów: irk.uw.edu.pl 

2. Osób kandydujących do pracy: https://en.uw.edu.pl/jobs (w tym celu powstaje 

odrębny system) 

3. Osób wykonujących wolontariat. Osoby zainteresowane wolontariatem na 

Uniwersytecie Warszawskim proszone są o kontakt z Uniwersyteckim Centrum 

Wolontariatu: wolontariat@uw.edu.pl 
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Strona główna IRGZ  

https://visitors.uw.edu.pl/pl/    /   https://visitors.uw.edu.pl/en-gb/   
 

 
 

 

1. Na stronie głównej IRGZ istnieje możliwość wyboru angielskiej wersji językowej 

poprzez kliknięcie flagi w prawym górnym rogu. Na potrzeby niniejszej instrukcji, 

będziemy używać wyglądu systemu w angielskiej wersji językowej. 

 

2. Aby wejść na konto gościa w systemie, należy kliknąć zielony przycisk REGISTER 

HERE. 

https://visitors.uw.edu.pl/pl/
https://visitors.uw.edu.pl/en-gb/
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ZAKŁADANIE KONTA 

1. Jeżeli dana osoba jest nowym użytkownikiem systemu, w pierwszym kroku należy 

utworzyć konto użytkownika wybierając opcję CREATE AN ACCOUNT. 

 

 

2. Następnie należy zaakceptować informację dotyczące przetwarzania danych 

osobowych, zaznaczając dwie zgody i klikając przycisk “CONTINUE”. 

 
3. W kolejnym kroku należy podać adres e-mail, który będzie przyporządkowany do 

konta użytkownika oraz ustalić hasło i je potwierdzić.  
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4. System wyśle wiadomość z linkiem potwierdzającym na wskazany adres e-mail. 

 

 

  

UZUPEŁNIENIE DANYCH OSOBOWYCH  

1. Po założeniu konta, należy uzupełnić dane osobowe w zakładce MY ACCOUNT. 
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2.  Następnie wchodzimy w PERSONAL FORMS i uzupełniamy dane zgodnie  

z kolejnymi polami formularza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Dane należy uzupełnić w 3 poszczególnych sekcjach: Basic personal data, Address 

and contact information, Additional personal information. 
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4. W sekcji MY ACCOUNT można wybrać również preferowany język powiadomień, 

które są automatycznie wysyłane z systemu (polski/angielski).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REJESTRACJA PRZYJAZDU 

W IRGZ zdefiniowano 6 podstawowych celów przyjazdu: 

● Praktyka studencka / absolwencka / staż inny niż naukowy (Apprenticeship / 

internship other than scientific) 

● Prowadzenie zajęć dydaktycznych (Didactic classes)  

● Prowadzenie badań naukowych (Scientific research)  

● Prowadzenie badań naukowych oraz zajęć dydaktycznych (Scientific research and 

didactic classes) 

● Szkolenie/Wizyta Studyjna (Training/Study Visit) 

● Inne (Other) 

 

1. Istnieją dwie ścieżki rejestracji przyjazdu dla gości:  

 

a. Wybranie sekcji “Offer” i w pierwszej kolejności wybór celu przyjazdu 
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b. Wybranie sekcji “Units” i w pierwszej kolejności wybór jednostki, do której 

przyjeżdża gość 

 

 
2. Rejestracja przyjazdu poprzez wybór opcji “Sign up” 
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3. W następnym kroku gość proszony będzie o odpowiedź na zestaw pytań, a następnie 

kliknięcie “Continue”. 
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4. Po odpowiedzi na wszystkie pytania, gość zostaje zarejestrowany na przyjazd do danej 

jednostki. 

 

ZATWIERDZANIE PRZYJAZDU GOŚCIA (panel 

administratora) 

 

1. Po rejestracji gościa w systemie, odpowiedni koordynator otrzymuje automatyczne 

powiadomienie mailowe z systemu. 

 
2. W panelu administratora, w zakładce “Zgłoszenia rejestracyjne” pojawi się nowy 

rekord z nowym zarejestrowanym gościem. Aby zatwierdzić lub odrzucić przyjazd, 

należy wybrać opcję “Edytuj”. 
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3. Aby podjąć decyzję o akceptacji/odrzuceniu zgłoszenia, należy wybrać odpowiednią 

opcję w polu “Zakwalifikowany”, a następnie kliknąć przycisk “Zapisz”. 
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GENEROWANIE DOKUMENTÓW (panel administratora) 

System IRGZ umożliwia automatyczne generowanie podstawowych dokumentów 

związanych z obsługą przyjazdu gościa, takich jak: 

● Zgłoszenie przyjazdu gościa 

● Zgłoszenie przyjazdu - Sokrates 

● Zgłoszenie przyjazdu krótkoterminowego - Sokrates 

● Promesa zatrudnienia 

● Oświadczenie bez zezwolenia 

● Oświadczenie o deportacji 

 

Powyższe dokumenty są generowane w systemie wraz z danymi gościa, które zostały 

uzupełnione w sekcji danych osobowych.  

 

Ścieżka generowania dokumentu: 

 

1. W panelu administratora wybieramy opcję “Zgłoszenia rejestracyjne” 

 

 
 

 

 

2. Następnie w pierwszym polu “Rejestracja” wybieramy IRGZ 
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3. Możemy wyszukać odpowiedni przyjazd/gościa poprzez wybór filtrów jak 

„użytkownik” (A), „jednostka” (B) lub np data zgłoszenia. 

 

A.  

 
 

B. 
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UWAGA – możemy ograniczyć ilość widocznych filtrów przez wybranie interesujących nas 

opcji i kliknięcie na „jodełkę” – opcję zwijania menu. 

 

 
 

4. Po wybraniu danych przyjazdów, które nas interesują wybieramy opcję “Filtruj”,  a 

następnie pole “Generuj raport”. Można generować dokumenty dla pojedynczych 

osób albo dla zaznaczonych grup/wybranych rejestracji.  

 

 
5. W tej sekcji należy wybrać dokument, który chcemy wygenerować. Można generować 

plik w formie PDF albo MS Word, który umożliwia dalszą edycję.  
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6. Po wybraniu opcji “Generuj” zostanie stworzony odpowiedni plik, który zapisze się 

na dysku komputera. To ostatni krok procedury. 

 

UWAGA: To jest otwarty katalog wzorów dokumentów. W razie potrzeby możemy dodać 

kolejne. 

 

 

 

ZARZĄDZANIE POWIADOMIENIAMI W SYSTEMIE (zakładka 

Moje Konto) 

 

1. W zakładce “Moje Konto” można wybrać, które powiadomienia o zdarzeniach w 

systemie będą przesyłane w formie powiadomień mailowych (na adres użytkownika 

podany przy tworzeniu konta). 


