Zatgcznik nr 2
do Decyzji Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j
nr 20/2019 z dnia 22.05.2019 r.

Zasady realizacji wyjazdow pracownikow administracyjnych
w celach szkoleniowych w roku akademickim 2019/2020

(Staff Mobility for Training — STT KA103)

1. Program Erasmus+ szkolenia, realizowany na UKSW, jest skierowany do pracownikow niebedacych

nauczycielami akademickimi (pracownicy administracji wydzialowej i centralnej).

2. Pracownik, ubiegajacy si¢ o wyjazd na szkolenie w ramach programu Erasmus+, musi spetnia¢

ponizsze warunki formalne:

2.1. musi by¢ pracownikiem UKSW;

2.2. podstawg zatrudnienia musi by¢é umowa o prace zawarta zgodnie z kodeksem pracy?.

3. Pracownik zakwalifikowany na wyjazd w ramach programu Erasmus+ moze posiada¢ obywatelstwo
dowolnego kraju $wiata. O jego uprawnieniu do wyjazdu decyduje fakt przynaleznos$ci
do spotecznosci akademickiej UKSW na podstawie umowy o pracg. Jezeli pracownik posiada
obywatelstwo inne niz panstwa UE lub EOG, zobowigzany jest sprawdzi¢ zasady odnoszace si¢
do wyjazdu na terytorium kraju przyjmujacego w zwigzku z planowanym pobytem jako stypendysta

programu Erasmus+.

4. Pracownik administracyjny zakwalifikowany na wyjazd w ramach programu Erasmus+ nie moze
realizowa¢ wyjazdu w trakcie urlopu bezptatnego, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego oraz

zwolnienia lekarskiego.

5. Celem wyjazdu jest udziat w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zwigzane z pracg wykonywang
w UKSW, poszerzenie wiedzy w danej dziedzinie w kontekscie rozwoju zawodowego pracownika
oraz rozwoju UKSW. Oczekiwane rezultaty mobilno$ci muszg mie¢ zwigzek z modernizacjg oraz
umig¢dzynarodowieniem uczelni, musza by¢ konkretne i w miar¢ mozliwosci zosta¢ wdrozone

na UKSW.

6. Zadania stawiane pracownikowi podczas szkolenia oraz okreslone w Indywidualnym Programie
Szkolenia ,,Mobility Agreement” (Staff Mobility for Training) musza gwarantowac pracg
w srodowisku migdzynarodowym oraz rozwoj kompetencji wiasciwych dla pracy w takim

srodowisku, w tym kompetencji jezykowych.

! Stosunek pracy nie zostaje nawigzany w przypadku uméw cywilno-prawnych tzn. zawieranych wedtug kodeksu
cywilnego a nie kodeksu pracy.
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Pobyt pracownika na szkoleniu w instytucji przyjmujacej musi rozpoczac si¢ i zakonczy¢ w okresie
obowigzywania umowy pomigdzy UKSW a Agencja Narodowsg. Wyjazdy powinny zostaé

zrealizowane w roku akademickim 2019/2020.

Okres pobytu w uczelni przyjmujacej, stanowigcy $redni czas pobytu oraz podstawe
naliczenia stypendium nie powinien przekracza¢ 5 dni i bedzie okreslony z doktadnoscia
do jednego dnia. Przepisy programu Erasmus+ dopuszczaja krotsze i duzsze pobyty (min. 2 dni,
max. 2 miesigce). Mozliwos¢ realizowania pobytow dluzszych niz 5 dni bedzie ustalana

kazdorazowo w zaleznosci od dostepnosci funduszy.
Pracownik sam znajduje instytucje, w ktorej bedzie odbywat szkolenie.

Wyjazdy pracownikow administracyjnych moga by¢ realizowane do uczelni zagranicznych, ktore
posiadajg Karte Programu Erasmus+ lub przedsigbiorstw zagranicznych posiadajacych osobowos¢

prawna na terytorium kraju, do ktoérego udaje si¢ pracownik.

Instytucje szkolace musza gwarantowaé prace w Srodowisku miedzynarodowym oraz rozwoj
kompetencji wlasciwych dla pracy w takim srodowisku, w tym kompetencji jezykowych.

Wyjazdy szkoleniowe nie mogg by¢ realizowane do polskich instytucji zlokalizowanych za granica,
filii polskich instytucji zlokalizowanych za granicg oraz instytucjach polonijnych.

Wyjazdéw szkoleniowych nie mozna odby¢ réwniez w placowce dyplomatycznej swojego kraju,
W instytucji unijnej ani instytucji odpowiedzialnej za zarzadzanie programami unijnymi.

Szkolenie moze by¢ realizowane w jednym z nastgpujacych krajow:

Dania, Irlandia, Holandia, Szwecja, Wielka Brytania?, Belgia, Bulgaria, Czechy, Grecja,
Francja, Wlochy, Cypr, Luksemburg, Wegry, Austria, Rumunia, Finlandia, Islandia,

Niemcy, Hiszpania, Lotwa, Malta, Portugalia, Slowacja, FYROM (Byla Republika

Jugostawii Macedonia), Estonia, Chorwacja, Litwa, Slowenia, Turcja.

Rekrutacja

15. Zasady rekrutacji reguluje procedura kwalifikacyjna ogtoszona przez Prorektora ds. Nauki

i Wspotpracy Miedzynarodowej UKSW. Procedura ta stanowi Zatgcznik 2 do decyzji nr 19/2019
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej, ktdra jest ogtoszona w Monitorze UKSW oraz

na stronie internetowej DWM.

2 W zaleznosci od decyzji Agencji Wykonawczej ds. Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego
ws. uczestnictwa Wielkiej Brytanii w programie Erasmus+ w zwiazku z wyjsciem Wielkiej Brytanii z UE (Brexit).
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Wsparcie indywidualne (stypendium)

16. Pracownikowi wyjezdzajacemu na szkolenie przystuguje wsparcie indywidualne zwane dalej

stypendium, ktore zostanie przyznane w wysokosci oraz wedlug Uczelnianych zasad podziatu
subwencji Programu Erasmus+ przyznanej Uniwersytetowi Kardynata Stefana Wyszynskiego
W Warszawie przez Agencje Narodowq na dzialania zdecentralizowane i wyplaty stypendium dla

pracownikéow UKSW w ramach projektu 2019 roku.

17. Wsparcie indywidualne otrzymane przez pracownika administracyjnego ma charakter uzupetniajacy

1 jest przeznaczone na pokrycie dodatkowych kosztow zwigzanych z wyjazdem i pobytem
W instytucji przyjmujgcej. Wsparcie indywidualne nie musi pokrywaé pelnych kosztow podrozy

1 pobytu w instytucji przyjmujacej.

18. Pracownik ma mozliwos¢ zrealizowania wyjazdu bez wsparcia indywidualnego z budzetu Programu

Erasmus+ (tzw. wyjazdy bez stypendium), wowczas wszystkie zasady, z wyjatkiem tych

odnoszacych si¢ do przyznanego wsparcia indywidualnego, musza by¢ spetnione.

19. Uczelniane zasady podziatu subwencji Programu Erasmus+ przyznanej Uniwersytetowi Kardynata

Stefana Wyszynskiego w Warszawie przez Agencje Narodowq na dzialania zdecentralizowane
i wyplaty stypendium dla pracownikow UKSW w ramach projektu 2019 roku, wraz z zatacznikami,
sg oglaszane Decyzja Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej UKSW i publikowane

w Monitorze UKSW oraz na stronie internetowej DWM.

Przed wyjazdem

20. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane potwierdzi¢ realizacj¢ wyjazdu.

20.1

20.2.

. Osoby realizujace wyjazd w okresie do 31 stycznia 2020 r. muszg do 30 pazdziernika 2019 r.
dostarczy¢ do DWM Letter of Acceptance z instytucji przyjmujacej, jednak nie pdzniej

niz 30 dni przed wyjazdem.

Osoby realizujace wyjazd od 1 lutego 2020 r. musza:

20.2.1. do 15 listopada 2019 r. potwierdzi¢ mailowo realizacj¢ wyjazdu;

20.2.2. do 15 stycznia 2020 r. dostarczy¢ Letter of Acceptance z instytucji przyjmujacej, jednak

nie pozniej niz 30 dni przed wyjazdem.

21. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane nie pozniej niz 30 dni przed planowanym

211

21.2

wyjazdem dostarczy¢ do DWM.:

. Skierowanie na wyjazd w ramach programu Erasmus+ podpisane przez Kierownika Jednostki.

Formularz dostgpny na stronie DWM.

. »Mobility Agreement” wypetlniony w jez. angielskim, podpisany przez Uczestnika i strong
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przyjmujaca. Formularz dostepny na stronie DWM.

21.3. Kopie ubezpieczen na wyjazd za granicg¢ (ubezpieczenia na czas podrozy i pobytu w instytucji

przyjmujacej):
a) Karta EKUZ;
b) prywatne ubezpieczenie kosztow leczenia (KL), ubezpieczenie nastepstw nieszczgsliwych

wypadkow (NNW), ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

21.4. Informacj¢ na temat formy wyplaty stypendium (gotowka czy przelew na rachunek bankowy

w euro). W przypadku przelewu stypendium na rachunek bankowy (wymagany w walucie euro),
nalezy podac¢ nastgpujace dane: 1) nazwe banku, 2) numer SWIFT banku, 3) IBAN i peten numer

rachunku, imi¢ i nazwisko posiadacza rachunku.

21.4. Potwierdzenie rejestracji wyjazdu na stronie internetowej https://odyseusz.msz.gov.pl.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

Po dostarczeniu wyzej wymienionych dokumentow, pracownik DWM ustali z Uczestnikiem termin
podpisania Umowy pomiedzy uczestnikiem a UKSW.

W przypadku wyptaty stypendium w gotowce, w dniu podpisania umowy nalezy przyby¢ z dowodem
osobistym do DWM.

Niedotrzymanie terminéw wymienionych w pkt. 20 i 21 skutkuje skresleniem z listy osob
zakwalifikowanych do wyjazdu, a zwolnione miejsce zajmuje pierwsza osoba z listy rezerwowej.
Szczegdty dotyczace listy rezerwowej reguluje §6 procedury kwalifikacyjnej STT KA103 2019/2020.
Pracownik administracyjny zakwalifikowany na wyjazd w roku akademickim 2019/2020, ktory
w trakcie roku akademickiego zdecyduje si¢ wyjecha¢ w innym miesigcu, niz zadeklarowat
w formularzu zgloszeniowym, jest zobowigzany zawiadomi¢ o tym DWM droga mailowa nie
pozniej niz 30 dni przed terminem wyjazdu oraz przedtozyé w DWM skierowanie na wyjazd,
0 ktorym mowa w pkt. 21.

Pracownik administracyjny zakwalifikowany na wyjazd w roku akademickim 2019/2020, ktory
w trakcie roku akademickiego zdecyduje sie wyjecha¢ do innej instytucji, niz podana przez niego
w formularzu zgtoszeniowym, jest zobowigzany zlozy¢ pisemng prosbe o zgode na zmiang instytucji
przyjmujacej do Prorektora ds. Nauki i Wspodlpracy Miedzynarodowej, z podaniem przyczyny
zmiany. Do pisemnej prosby o zgode na zmiang¢ instytucji przyjmujacej nalezy dotgczy¢ nowy
Indywidualny Program Szkolenia (druga strona formularza zgloszeniowego), badz wypeiony

Mobility Agreement (Staff Mobility for Training).

28. Z kazdym pracownikiem, zakwalifikowanym na wyjazd w ramach programu Erasmus+, zostanie

zawarta pisemna Umowa na wyjazd pracownika administracyjnego w celach szkoleniowych zwana
,Umowg”. Pracownik administracyjny jest zobowigzany stawi¢ si¢ osobiscie w DWM w celu

podpisania Umowy nie pdzniej niz 30 dni przed planowanym wyjazdem.

29. Przekazanie wsparcia indywidualnego pracownikowi moze nastgpi¢ tylko pod warunkiem

zaakceptowania przez niego wszystkich warunkéw umowy. Wsparcie indywidualne zostanie

wyptacone w sposoéb opisany w Uczelnianych zasadach podziatu subwencji Programu Erasmus+
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przyznanej Uniwersytetowi Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie przez Agencje Narodowg
na dzialania zdecentralizowane i wyplaty stypendium dla pracownikéw UKSW w ramach projektu
2019 roku.

30. Przed wyjazdem do instytucji przyjmujacej pracownik jest zobowigzany do uzyskania dokumentu
uprawniajacego do korzystania z opieki zdrowotnej na terytorium UE (Karta EKUZ) oraz
do wykupienia ubezpieczenia na czas podrézy i pobytu w instytucji przyjmujacej (koszty leczenia,

nastepstwa nieszczesliwych wypadkow oraz ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilne;j).

Realizacja wyjazdu

31. W trakcie wyjazdu pracownik administracyjny jest zobowigzany odby¢ szkolenie przeprowadzone
przez instytucj¢ przyjmujaca zgodnie z Indywidualnym programem szkolenia (Mobility

Agreement).

32. W trakcie szkolenia w instytucji przyjmujacej pracownik jest zobowigzany pozyskaé nastgpujace

dokumenty:

32.1. Pisemne zaswiadczenie o okresie pobytu w tej instytucji (Letter of Confirmation). Zaswiadczenie
to powinno zawiera¢ informacje o charakterze odbytego szkolenia. Zaswiadczenie to powinno
zosta¢ sporzadzone na papierze firmowym instytucji przyjmujacej. Letter of Confirmation

powinien potwierdza¢ daty pobytu wskazane w Umowie pomigdzy Uczestnikiem a UKSW.

32.2. Indywidualny Program Szkolenia (Mobility Agreement) wypetniony w jez. angielskim, podpisany

1 opieczetowany przez instytucje przyjmujaca.

Po powrocie — rozliczenie z UKSW

33. Po powrocie z instytucji szkolacej pracownik administracyjny jest zobowigzany rozliczy¢ sig
z wyjazdu w terminie wskazanym w Umowie. W celu rozliczenia pracownik administracyjny jest

zobowigzany:

33.1. Dostarczy¢ do DWM oryginalne pisemne zaswiadczenie o okresie pobytu w  instytucji
przyjmujacej (Letter of Confirmation);

33.2. Dostarczy¢ do DWM indywidualny program szkolenia (Mobility Agreement) wypetniony w jez.
angielskim, podpisany i opieczetowany przez instytucj¢ przyjmujaca;

33.3. Dostarczy¢ do DWM oryginalne dokumenty potwierdzajace zrealizowang podroz tj. bilety, karty
poktadowe badz oswiadczenie o podroézy samochodem, jezeli podréz do i/lub z instytucji

przyjmujacej odbyta si¢ samochodem prywatnym;
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. Dostarczy¢ do DWM sprawozdanie ze zrealizowanego szkolenia wedtug wzoru okre$lonego

odrebnymi przepisami.

Stawi¢ si¢ osobiScie w DWM w celu podpisania rozliczenia wsparcia indywidualnego
(stypendium) na podr6z zagraniczng, o ktorym mowa w pkt. 16 i 17 niniejszych zasad realizacji
wyjazdow;

Wypehié indywidualny raport uczestnika on-line EU survey (zwany dalej ankietg), do ktorego

dostep otrzyma drogg elektroniczng z aplikacji Mobility Tool.

34. Uczestnik, ktory nie rozliczy si¢ z wyjazdu zgodnie z pkt. 33 w terminie wskazanym w Umowie,

35.

moze zosta¢ zobowigzany przez Uczelnie do czgsciowego lub petlnego zwrotu otrzymanego
stypendium.
Uczestnik, ktory nie rozliczy si¢ z wyjazdu, nie bedzie mégl realizowaé kolejnych wyjazdow

w ramach programu Erasmus+.

Rezygnacja z wyjazdu

36.

37.

38.

Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do wyjazdu zrezygnuje z wyjazdu, jest
zobowigzany ztozy¢ do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej pisemna rezygnacje

z wyjazdu z podaniem jej przyczyny.

Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do wyjazdu zrezygnuje z wyjazdu, nie bedzie
mogl ubiegaé si¢ powtornie o wyjazd w biezacym i kolejnym roku akademickim. Nie dotyczy
to sytuacji, kiedy rezygnacja spowodowana jest dziataniem sify wyzszej. (Sita Wyzsza: Sytuacja
niezalezna od pracownika, bedgca poza kontrolg pracownika i niewynikajgce z jego decyzji, bledu

lub zaniedbania tj. np. powazna choroba wilasna).

Do zakwalifikowania danego przypadku do Kkategorii sity wyzszej konieczne jest uzyskanie

pisemnej decyzji Koordynatora Uczelnianego UKSW.



