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Dokumenty nadrzedne

§1.
Procedura ustanowiona jest na podstawie Procedury organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 01.00 Podstawa prawna i
definicje oraz rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w
sprawie warunkéw kierowania osob za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz
szczegotowych uprawnien tych osob (Dz. U. Nr 190, poz. 1405).

Definicje
§ 2.
Na potrzeby niniejszej Procedury, Procedure organizacji i realizacji wspétpracy miedzynarodowej

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 01.00 Podstawa prawna i
definicje, stosuje sie odpowiednio.

Cel i zakres stosowania

§ 3.
Celem Procedury jest okreslenie:

1) czynnosci zwiazanych z wnioskowaniem pracownikow Uczelni o STA;
2) zasad naboru wnioskow oraz zasad i kryteriow kwalifikacji pracownikow do STA;
3) sposobu organizacji i zasad finansowania wyjazdow.

§4,
1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow ubiegajacych sie o uczestnictwo w STA oraz
pracownikow realizujacych dziatania nig objete (zakres podmiotowy).
2. Procedura dotyczy czynnosci zwiazanych z ubieganiem sie o uczestnictwo i uczestnictwem w STA, a
takze czynnosci zwiazanych z organizacja oraz kwalifikacja tych wyjazdow (zakres przedmiotowy).

Odpowiedzialnos¢

§5,
1. Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie Procedury jest kazdy pracownik Uczelni zgtaszajacy swoja
kandydature do wyjazdu oraz kazda osoba realizujaca zadania nig objete.
2. Formalna kontrole nad realizacja Procedury sprawuje UKE.
3. Merytoryczna kontrole nad realizacja Procedury sprawuje Prorektor.

Informacje ogélne

§ 6.

1. Wyjazdy moga byc realizowane wytacznie w uczelniach partnerskich, z ktorymi Uczelnia zawarta
umowy bilateralne w ramach E+, obejmujace swoim zakresem wymiane STA (lista uczelni
partnerskich dostepna jest na stronie Uczelni oraz u IKE i w biurze UKE).

2. Pobyt pracownika w uczelni przyjmujacej musi by¢ rozpoczety nie wczesniej niz 1 czerwca 2014r. i
zakonczony nie pozniej niz 30 wrzesnia 2015r.

3. Pobyt pracownika na wyjezdzie typu STA trwa od 1 do 6 tygodni.
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4. Pracownik moze zrealizowac¢ STA ze stypendium E+ wytacznie jeden raz w roku akademickim,

kazdy kolejny wyjazd realizowany bedzie z grantem zerowym bez mozliwosci wyréwnania,
o ktérym mowa w §13.

Pracownik na wyjezdzie zobowiazany jest przeprowadzi¢ nie mniej niz 10 godzin zaje¢ dydaktycznych
w tygodniu.

W przypadku wyjazdu obejmujacego 5 dni roboczych, dni te nie moga byc¢ rozdzielone dniami
wolnymi od pracy (sobota, niedziela, swieta).

Petng i wytaczng  odpowiedzialnos¢, w tym odpowiedzialnos¢  finansowa, za
kompletnosé, poprawnosé i terminowos¢ wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg STA
ponosi pracownik realizujacy dany wyjazd STA.

Pracownik, ktéry w czasie STA narazi na szwank dobre imie Uczelni moze zosta¢ wezwany do
zwrotu catosci przyznanego stypendium. Stosowna decyzje podjemuje Komisja ST w
porozumieniu z Rzecznikiem Dyscyplinarnym ds. Nauczycieli akademickich.

§7.
NA Erasmusa przyznata Uczelni na realizacje STA w minionych latach:
1) w roku akademickim 2014/2015 taczng kwote 4 700 EUR;
2) w roku akademickim 2013/2014 taczna kwote 25 200 EUR;
3) w roku akademickim 2012/2013 taczna kwote 12 600 EUR;
4) w roku akademickim 2011/2012 taczna kwote 3 500 EUR;
5) w roku akademickim 2010/2011 taczng kwote 800 EUR.
Informacja o wysokosci grantu na realizacje STA przyznanego ze srodkow Komisji Europejskiej na
biezacy rok akademicki, zostanie opublikowana na stronie Uczelni, niezwtocznie po otrzymaniu
stosownych danych z NA Erasmusa.
Informacje o dziennej wysokosci stypendiow znalez¢ mozna na stronie Uczelni.
Wysokos¢ stypendiéw Erasmusa w_roku akademickim 2014/2015 zostata okreslona przez NA
Erasmusa.
Stawki stypendidow okreslone w ust. 3 i 4 podane zostaty, jako kwoty BRUTTO.
Wysokos¢ stypendiow Erasmusa w roku akademickim 2014/2015 jest rézna dla poszczegélnych
grup krajow.
Pracownicy o duzym stopniu niepetnosprawnosci moga ubiega¢ sie o dodatkowe srodki
ze specjalnego funduszu dla oséb niepetnosprawnych (szczegétowe informacje znajduja sie na stronie
internetowej www.erasmusplus.org.pl).

Nabor wnioskow

§ 8.
Termin naboru wnioskow okresla UKE i podaje do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie
stosownej informacji na stronie Uczelni.
Kompletne wnioski nalezy sktada¢ w biurze UKE zgodnie z instrukcja opublikowana w ogtoszeniu
o _naborze wnioskéw, niekompletne lub niepoprawnie wypetnione wnioski pozostang bez
rozpatrzenia.
UKE nie ma obowiazku informowa¢ kandydata do STA o btednie wypetnionym wniosku.
Na wniosek o wyjazd sktadaja sie:
1) Formularz Zgtoszeniowy. Mobilnos¢ Pracownikow;
2) Individual Teaching Programme;
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5. Dokument, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 2 nalezy wypetni¢ w jezyku, w ktérym prowadzony bedzie
STA.

6. W przypadku wyczerpania srodkow, o ktorych mowa w § 7 UKE poda do wiadomosci publicznej (na
stronie Uczelni) informacje o zamknieciu naboru wnioskow o wyjazd w biezacym roku akademickim.

7. Pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek o wyjazd pomimo wyczerpania srodkéw okreslonych w § 7.

8. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 7, w przypadku zakwalifikowania na wyjazd nie otrzymuje
stypendium ze srodkow E+, moze jednak otrzymac wyréwnanie na zasadach okreslonych w §13.

Kryteria formalne
§9,

1. Osoba ubiegajaca sie o wyjazd typu STA musi by¢ nauczycielem akademickim zatrudnionym
w Uczelni.

2. Podstawe zatrudnienia powinna stanowi¢ umowa o prace lub umowa cywilnoprawna.

3. Wyjazd, w ktérym pracownik chce uczestniczyc, musi:

1) sie wiazac¢ z prowadzeniem zajec¢ dydaktycznych w uczelni partnerskiej, zgodnie z ITP oraz w
jezyku ustalonym z uczelnig partnerska i Uczelnia;

2) wpisywac sie w Strategie Rozwoju i Strategie Internacjonalizacji;

3) zostac zrealizowany w terminie okreslonym w § 6 Procedury oraz umowie;

4) zostac zrealizowany przed ustaniem stosunku pracy.

4. 7 chwila ustania stosunku pracy, rozpoczecia urlopu dla poratowania zrdrowia pracownik traci prawo
do zrealizowania wyjazdu STA, a srodki przeznaczone na ten cel powracaja do ogoélnouczelnianych
srodkow przeznaczonych na realizacje wyjazdow STA.

Kryteria szczegotowe
§10.

1. Podstawe kwalifikacji pracownika na wyjazd stanowi ocena wstepnego projektu ITP.

2. W ITP musza zostac okreslone:

1) zaktadane cele i oczekiwane rezultaty wyjazdu;

2) program zajec, ktére zostang przeprowadzone w uczelni partnerskiej;

3) informacja o tacznej liczbie godzin dydaktycznych, ktdére przeprowadzone zostang w uczelni
partnerskiej.

3. Pracownik ubiegajacy sie o wyjazd musi:

1) znac jezyk, w ktéry prowadzone bedzie ST, co najmniej na poziomie Srednio zaawansowanym
(poziom B2 wg standardu Europass - Paszport Jezykowy), jezeli umowa z instytucja przyjmujaca
nie stanowi inaczej;

2) uzyskaC zgode Dyrektora Instytutu, a w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych
Kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

4. 0 kolejnosci realizacji wnioskow decyduje liczba punktow otrzymanych w procesie kwalifikacji.

5. Pierwszenstwo przy kwalifikacji na wyjazdy pracownikéw, ktorych wnioski spetniajag w rownym

stopniu kryteria jakosciowe, beda mieli pracownicy:

1) wyjezdzajacy po raz pierwszy [kryterium bezwzgledne];
2) dla ktorych Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy;
3) zatrudnieni na podstawie umowy o prace.
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Zasady kwalifikacji wnioskow

§11.

Oceny wnioskow dokonuje Komisja ds. ST zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze organizacji i

realizacji wspotpracy miedzynarodowej Panstwowej WyzZszej Szkoty Zawodowej

im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 03.03. Komisja ds. ST.

Komisja ds. ST ocenia wytacznie kompletne wnioski.

Whioski z brakami formalnymi pozostana bez rozpatrzenia.

Whioski sa oceniane w systemie punktowym.

Po zakonczeniu oceny Komisja ds. ST sporzadzi:

1) Imiennag Liste Podstawowa osob zakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacja o kraju
docelowym i dtugosci pobytu;

2) Imienng Liste Rezerwowa osob zakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacja o kraju
docelowym i dtugosci pobytu;

3) Imienna Liste Oséb Niezakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacja o przyczynie
odrzucenia wniosku.

Listy, o ktorych mowa w ust. 5 przedstawione zostana do akceptacji Rektora.

Listy, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 i 2, po zaakceptowaniu przez Rektora, zostana podane

do wiadomosci publicznej poprzez strone Uczelni.

Osoby, ktore wpisane zostaty na listy, o ktorych mowa w ust. 5, o decyzji zostang poinformowane za

posrednictwem Strony Uczelni.

Zasady realizacji wyjazdow
§12.

. Wyjazdy pracownikdw mogg byc realizowane tylko do uczelni okreslonych w § 6 ust. 1.

Stypendium Programu Erasmus bedzie przyznane w wysokosci i wedtug zasad okreslonych w
Procedurze.

. Wysokos¢ stypendium okreslona zostanie zgodnie z wytycznymi dotyczacymi stawek stypendiow dla

danego kraju z zachowaniem zasad okreslonych w § 7.

Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w E+ zostanie zawarta pisemna umowa (umowa
0 wyjazd).

Wyjazd moze zostac zrealizowany pod warunkiem:

1) ztozenia w biurze UKE kompletu dokumentdw okreslonego w § 8 ust. 4;

2) w uzasadnionych przypadkach - ztozenia dodatkowych dokumentow na polecenie UKE;
3) wpisania na Liste Podstawowa i zatwierdzenia jej przez Rektora;
4) dostarczenia do biura UKE kopii polisy ubezpieczenia od kosztéw leczenia i nastepstw

nieszczesliwych wypadkow w kraju, w ktoérym wyjazd jest realizowany, polisa ubezpieczenia
musi obejmowac caty czas trwania wyjazdu;
5) dostarczenia do biura UKE informacji o numerze konta bankowego, na ktore zostanie przelane
stypendium;
6) podpisania umowy o wyjazd.
Ztozenie wniosku o wyjazd jest réwnoznaczne ze ztozeniem wniosku o wyrazenie zgody na realizacje
obowiazkow stuzbowych poza siedziba pracodawcy.
Zatwierdzenie przez Rektora Listy Podstawowej jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody
na wniosek, o ktorym mowa w ust.6.
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8. Zatwierdzenie przez Rektora Listy Rezerwowej jest rdownoznaczne z wyrazeniem zgody

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

na wniosek, o ktorym mowa w ust.7 w przypadku realizacji wyjazdu.

Do obowiazkow pracownika nalezy posiadanie wtasciwego ubezpieczenia na czas podrozy
i pobytu w instytucji przyjmujacej, w tym, co najmniej ubezpieczenia od kosztow leczenia
i nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Osoby z Listy Podstawowej, ktore nie zrealizuja zaplanowanego wyjazdu w zgtoszonym terminie,
uzgodnionym z uczelnig partnerska i nie powiadomia UKE o zmianie terminu wyjazdu, zostana
skreslone z Listy Podstawowej i wpisane na koniec Listy Rezerwowej.

Skreslenie z Listy Podstawowej oznacza zawieszenie decyzji Komisji ds. ST o przyznaniu stypendium
Erasmusa dla danego Beneficjenta.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 11, w przypadku uprzedniego wyptacenia stypendium Programu
Erasmusa jest zobowiagzany do zwrotu petnej kwoty stypendium w terminie okreslonym przez UKE.
Wyjazd pracownika moze zostal zrealizowany z innego zrodta finansowania, np.
ze Srodkéw Instytutu / Jednostki Organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, ale z
zachowaniem zasad realizacji wyjazdow STA okreslonych w Procedurze.

Wyjazd, o ktérym mowa w ust. 13 moze sie odbyc za zgoda Prorektora po uprzednim zatwierdzeniu
przez Dyrektora / Kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Po powrocie z uczelni partnerskiej pracownik ma obowiazek:

1) przedstawi¢ UKE CoA;

2) rozliczy¢ sie ze stypendium zgodnie z umowa o wyjazd;

3) wypetnic ankiete przestang przez system Mobility Tool zarzadzany przez Komisje Europejska.
Pracownik, ktéry nie rozliczy sie ze stypendium zgodnie z umowa o wyjazd lub ktérego pobyt
bedzie krétszy niz okreslono w _umowie, zostanie przez UKE wezwany do zwrotu czesci lub
catosci stypendium w terminie okreslonym przez UKE.

Zasady finansowania wyjazdow

§13.

Stypendium przyznawane jest na pokrycie dodatkowych kosztow zwiazanych z realizacja wyjazdu

(zgodnie z zasadami okreslonymi w § 12).

Ze wzgledu na ograniczone s$rodki, stypendium Programu Erasmus bedzie wyptacane maksymalnie

za okres do 7 dni.

Stypendium naliczane jest za kazdy dzien pobytu poswiadczonego przez uczelnie partnerska.

Wysoko$¢ stypendium bedzie wyrazona w Euro, w liczbach catkowitych, a jego wyptata nastapi w

spos6b uzgodniony w umowie o wyjazd.

Prorektor ma prawo podjac¢ decyzje o wyptacie dodatkowego stypendium maksymalnie za dwa dni

podrozy, liczone jako dojazd do (jeden dzien) i powrdt z uczelni partnerskiej (jeden dzien), z

zastrzezeniem, ze:

1) Dni podrozy musza nastapi¢ bezposrednio przed rozpoczeciem i bezposrednio po zakonczeniu
STA;

2) Dni podrozy rozliczone zostang na podstawie Certificate of attendance i/lub daty przejazdu
wyszczegolnionej na biletach/kartach poktadowych ze $rodkow transportu publicznego
bezspornie wskazujacych na podroz pomiedzy miejscem zamieszkania beneficjenta, a celem
realizacji wyjazdu, w dniach, o ktérych mowa w pkt. 1.

Strona 6z 7




Procedura organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej Panstwowej Nr 03.01.

Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Wydanie 1.1

Nazwa dokumentu:

Wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
(STA w Erasmus+)

Przygotowat: L. Marczak Data: 6 listopada 2014 Strona7z7
Zatacznik do uchwaty nr XXVI/171/14 Senatu PWSZ im. Stanistawa Staszica w Pile z dnia 13 listopada 2014 r.
6. Ewentualna wyptata dodatkowego stypendium (wyrownanie) na wyjazd, o ktorym mowa

w 88 ust. 6 i 7 / wyjazd trwajacy powyzej 5 dni oraz za czas podrozy zgodnie z ust. 5, uwarunkowana

bedzie:

1) pozyskaniem przez Uczelnie dodatkowych funduszy z NA Erasmusa;

2) zwolnieniem sSrodkow w wyniku niewykorzystania wszystkich wyjazdow zaplanowanych
w roku biezacym.

Wyréwnanie przyznawane bedzie w pierwszej kolejnosci za wyjazd, o ktérym mowa

w 8§ 8 ust. 7 i 8, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 1 - 5. Wyréwnanie nie przystuguje

pracownikom wyjezdzajacym z grantem zerowym realizowanym na zasadach okreslonych w § 6

ust. 4.

Whytata, o ktorej mowa w ust. 6, nastapi do 30 wrze$nia 2014 r.

Wysokos¢ wyrownania, o ktérym mowa w ust. 6, zostanie ustalona na podstawie kryteriow

zatwierdzonych przez Prorektora.

Postanowienia konncowe

§ 14.

Ztozenie przez Pracownika wniosku o wyjazd w Programie Erasmus jest rownoznaczne z:

1) Oswiadczeniem, ze informacje zawarte we wniosku sa zgodne ze stanem faktycznym oraz, ze
Pracownik jest swiadomy odpowiedzialnosci karnej, wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego,
dotyczacej poswiadczenia nieprawdy.

2) Wyrazeniem zgody na zamieszczenie danych osobowych Pracownika, takich jak: imie, miejsce
zatrudnienia, na podawanych do wiadomosci publicznej listach, o ktorych mowa w § 11.

3) Wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych zawartych we wniosku zgodnie
z Rozporzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady o ochronie osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje iorgany wspélnotowe io
swobodnym przeptywie takich danych.

Dane beda przetwarzane wytacznie w zwiazku z realizacjg Programu Erasmus przez Uczelnie,

Narodowa Agencje i Komisje Europejska, z mozliwoscia przekazania danych wtadzom

odpowiedzialnym za inspekcje i audyt zgodnie z prawodawstwem Wspolnoty (Trybunat Obrachunkowy

lub Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF)).

Pracownik moze uzyska¢ dostep do swoich danych osobowych i skorygowac¢ wszelkie informacije,

ktore sa niepoprawne lub niepetne.

Pracownik powinien kierowac wszelkie zapytania dotyczace przetwarzania swoich danych osobowych

do Uczelni i/lub Narodowej Agencji.

Pracownik moze wnies¢ skarge z tytutu przetwarzania swoich danych osobowych przez Uczelnie i/lub

Narodowa Agencje do Gtownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub do Europejskiego

Inspektora Ochrony Danych w odniesieniu do korzystania z tych danych przez Komisje Europejska.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie maja zasady Programu Erasmus, a w

szczegoblnosci postanowienia Karty Uczelni Erasmusa oraz Regulamin Pracy.

Procedura dotyczy wytacznie realizacji E+ w Uczelni w roku akademickim 2014/2015.

Procedura wchodzi w zycie z dniem przyjecia Uchwata Senatu i obowigzuje do dnia 21 grudnia 2015 r.
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