Zalacznik nr 1

do uchwaty nr XXXvi/161/11

Senatu PWSZ im. Stanistawa Staszica w Pile
z dnia 13 pazdziernika 2011 roku

Procedura organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile
Nr 2.1.

Uczestnictwo nauczycieli akademickich w wyjazdach typu STA
w roku akademickim 2011/2012

Dokumenty nadrzedne

§1.

Procedura ustanowiona jest na podstawie:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365
z pézn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie
warunkow kierowania os6b za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz
szczegbtowych uprawnien tych oséb (Dz. U. Nr 190, poz. 1405),

Erasmus Extended University Charter;

Umowy Finansowej Program ,Uczenie sie przez cate zycie” Dziatania zdecentralizowane Erasmus
typu ,Mobilnos¢ - Szkolty Wyzsze” Numer Umowy - ERA_MOB-SW-_136_2010
[wraz z zatacznikami];

Regulaminu Pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile;

Strategii Rozwoju Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile na lata
2007 - 2015, a w szczegoblnosci 3, 4 i 7 Celu kierunkowego oraz 15.4 i 15.6 Celu Operacyjnego;

Definicje

§ 2.

Illekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkote Zawodowg im. Stanistawa Staszica
w Pile;

Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile;

Prorektorze - nalezy przez to rozumie¢ Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni;

Programie Erasmus - nalezy przez to rozumie¢ Program Wspdlnoty Europejskiej - Program
sUczenie sie przez cate zycie”, program sektorowy Erasmus: Dziatania zdecentralizowane Erasmus
typu ,Mobilnos¢ - Szkoty wyzsze”;

ST - nalezy przez to rozumie¢ wyjazdy zagraniczne pracownikéw Uczelniw Programie Erasmu;
STA - nalezy przez to rozumie¢ zagraniczne wyjazdy nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Uczelni celem prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w uczelniach partnerskich;

Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure;

FRSE - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji;

NA Erasmusa - nalezy przez to rozumie¢ Narodowa Agencje Programu Erasmus;

10)UKE - nalezy przez to rozumiec¢ Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus w Uczelni;
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11)IKE - nalezy przez to rozumie¢ Instytutowych Koordynatoréw Programu Erasmus w Uczelni;

12) Komisji ds. ST - nalezy przez to rozumie¢ komisje dokonujaca oceny wnioskéw o uczestnictwo
w wyjazdach typu ST; zasady dziatania i kompetencje komisji okre$la Procedura organizacji
i realizacji wspélpracy miedzynarodowej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 2.3. Komisja ds. ST;

13)ITP - nalezy przez to rozumie¢ Individual Teaching Programme, czyli ,Indywidualny program
nauczania”;

14)uczelni partnerskiej — nalezy przez to rozumiec uczelnie zagraniczne, z ktérymi Uczelnia zawarta
umowy bilateralne w Programie Erasmus, obejmujgce wymiane typu STA;

15)wniosku - nalezy przez to rozumie¢ formularz wniosku oraz inne dokumenty okreslone
w Procedurze i stanowigce zatacznik do niej;

16) wyjeZdzie - nalezy przez to rozumiec¢ zagraniczne wyjazdy typu STA.

Cel i zakres stosowania

§3.

Celem Procedury jest okresSlenie:

1) czynnoSci zwigzanych z wnioskowaniem pracownikéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile o wyjazdy w ramach Programu ,Uczenie sie przez cate zycie”
Dziatania zdecentralizowane Programu Erasmus typu ,Mobilno$¢ - Szkoty wyzsze” wyjazdy typu
STA - wyjazdy nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uczelni celem prowadzenia zajec
dydaktycznych w uczelniach partnerskich;

2) zasad naboru wnioskéw oraz zasad i kryteriow kwalifikacji pracownikéw do wyjazdu;

3) sposobu organizacji i zasad finansowania wyjazdow.

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

Odpowiedzialnos¢

§5.
1. Osobag odpowiedzialng za przestrzeganie Procedury jest kazdy pracownik Uczelni zgtaszajacy
swoja kandydature do wyjazdu oraz kazda osoba realizujgca zadania nig objete.
2. Formalnga kontrole nad realizacjg Procedury sprawuje Kierownik Dzialu Organizacji, Rozwoju
i Wspolpracy Miedzynarodowej oraz UKE.
3. Merytoryczna kontrole nad realizacjg Procedury sprawuje Prorektor.

Informacje ogdlne

§o6.

1. Wyjazdy typu STA moga by¢ realizowane wytgcznie w uczelniach partnerskich, z ktérymi Uczelnia
zawarta umowy bilateralne w ramach Programu Erasmus, obejmujgce swoim zakresem wymiane
typu STA (lista uczelni partnerskich dostepna jest na www.pwsz.pila.pl oraz u IKE
i w biurze UKE).
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Pobyt pracownika w uczelni przyjmujacej musi by¢ rozpoczety i zakonczony w okresie od dnia
wejScia w zycie Procedury do dnia 30 wrzes$nia 2012r.

Pobyt pracownika na wyjezdzie typu STA trwa od 1 do 6 tygodni.

Pracownik na wyjezdzie zobowiazany jest przeprowadzi¢ nie mniej niz 6 godzin zajec
dydaktycznych w tygodniu.

§7.

Narodowa Agencja Programu Erasmus  przyznata Uczelni na realizacije STA w roku
akademickim 2011/2012 tgczng kwote 2 400 euro.

Uczelnia przeznacza w roku 2011 na dofinansowanie kosztow podrdézy w ramach wyjazdéw typu
STA taczng kwote 3 000 zt brutto.

Uczelnia moze przeznaczy¢ dodatkowe Srodki na dofinansowanie kosztéow podrozy w ramach
wyjazdow typu STA realizowanych w roku 2012, $rodki te zostang okreSlone w planie
budzetowym Uczelni na rok 2012.

Nabor wnioskow

§8.
Nabor wnioskéw o wyjazd trwa od dnia wejscia w Zycie Procedury do dnia
31 lipca 2012r. lub do wyczerpania srodkéw okreslonych w § 7ust. 1.
Kompletne wnioski nalezy sktada¢ w biurze UKE.
Na wniosek o wyjazd sktadajg sie:
1) Formularz Zgtoszeniowy. Mobilno$¢ Pracownikow;
2) Individual Teaching Programme;
3) Europass - CV (do pobrania z http://europass.cedefop.europa.eu ) lub dokument tozsamy.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 2 i 3 nalezy wypetni¢ w jezyku, w ktérym prowadzony
bedzie STA.
W przypadku wyczerpania srodkow, o ktérych mowa w § 7 Komisja ds. ST poda do wiadomosci

publicznej (poprzez www.pwsz.pila.pl) informacje o zamknieciu naboru wnioskéw o STA
w biezgcym roku akademickim.

Pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek o wyjazd pomimo wyczerpania $rodkéw okreslonych
w § 7 ust. 1.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 6, w przypadku zakwalifikowania na wyjazd nie otrzymuje
stypendium ze Srodkow Programu Erasmus.

Kryteria formalne

§9.
Osoba ubiegajgca sie o wyjazd typu ST musi by¢ nauczycielem akademickim zatrudnionym
w Uczelni.
Podstawe zatrudnienia powinna stanowi¢ umowa o prace lub umowa cywilnoprawna.
Wyjazd, w ktorym pracownik chce uczestniczy¢, musi sie wigza¢ z prowadzeniem zajec
dydaktycznych w uczelni partnerskiej, zgodnie z programem oraz w jezyku ustalonym z uczelnia
partnerska i Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Stanistawa Staszica w Pile.

Kryteria szczegolowe

§ 10.
Podstawe kwalifikacji pracownika na wyjazd stanowi ocena wstepnego projektu ITP
uzgodnionego wcze$niej z uczelnig partnerska.
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. WITP musza zostac okreSlone:

1) zaktadane cele i oczekiwane rezultaty wyjazdu;

2) program zaje¢, ktére zostang przeprowadzone w uczelni partnerskiej;

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

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);

2) uzyskac zgode Dyrektora / Kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona.

0 kolejnosci realizacji wnioskéw decyduje liczba punktéw otrzymanych w procesie kwalifikacji.

Pierwszenstwo przy kwalifikacji na wyjazdy pracownikéw, ktérych wnioski speiniajg w rownym

stopniu kryteria jako$ciowe, beda mieli pracownicy:

1) wyjezdzajacy po raz pierwszy;

2) zatrudnieni na podstawie umowy o prace;

3) dla ktérych Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy.

Zasady kwalifikacji wnioskow

§11.
Oceny wniosk6w dokonuje Komisja ds. ST zgodnie z zasadami okre$§lonymi w Procedurze
organizacji i realizacji wspétpracy miedzynarodowej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 1.3. Komisja ds. ST.
Komisja ds. ST ocenia wytacznie kompletne wnioski ztoZone nie pdzniej niz na pie¢ dni roboczych
przed dniem dokonania oceny, termin oceny wnioskow okresla UKE w porozumieniu z
Prorektorem i podaje do wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej
www.pwsz.pila.pl.
. Wnioski z brakami formalnymi pozostang bez rozpatrzenia.
. Wnioski s3a oceniane w systemie punktowym, zgodnie z formularzem oceny, stanowigcym
zatgcznik do Procedury.
Po zakonczeniu oceny Komisja ds. ST sporzadzi:
1) imienng Liste Podstawowa osob zakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacja o kraju
docelowym i dtugosci pobytu;
2) imienng Liste Rezerwowa oséb zakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacjgq o kraju
docelowym i dtugosci pobytu;
3) imienng Liste Os6b Niezakwalifikowanych do wyjazdu wraz z informacja o przyczynie
odrzucenia wniosku.
Listy, o ktérych mowa w ust. 5 przedstawione zostaja do akceptacji Rektora.
Listy, o ktéorych mowa w ust. 5 pkt 1 i 2, po zaakceptowaniu przez Rektora, zostaja podane
do wiadomo$ci publicznej poprzez  wywieszenie w  sekretariatach  Instytutéw
oraz na www.pwsz.pila.pl.
Osoby, ktére wpisane zostaty na listy, o ktéorych mowa w ust. 5, o decyzji zostaja poinformowane
droga elektroniczng (na podany we wniosku adres e-mail).

Zasady realizacji wyjazdow

§12.
. Wyjazdy pracownikéw mogga by¢ realizowane tylko do uczelni okreslonych w § 6 ust. 1.
. Jeden pracownik moze otrzymac stypendium Programu Erasmus tylko jeden raz w okresie

wskazanym w § 6 ust. 2.
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3. Stypendium Programu Erasmus bedzie przyznane w wysokosci i wedtug zasad zatwierdzonych
przez Prorektora.

4. Wysokos¢ stypendium okreslona zostanie zgodnie z wytycznymi dotyczacymi stawek stypendiow
dla danego kraju, okreslonymi przez NA Erasmusa, na okres wskazany w § 7 ust. 2.

5. Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w Programie Erasmus zostanie zawarta
pisemna umowa (umowa o wyjazd).

6. Wyjazd moze zostac zrealizowany pod warunkiem:

1) zlozenia w biurze UKE kompletu dokumentéw okreslonego w § 8 ust. 3;

2) wuzasadnionych przypadkach - ztozenia dodatkowych dokumentéw 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 wypadkéw w kraju, w ktérym wyjazd jest realizowany, polisa ubezpieczenia
musi obejmowac caty czas trwania wyjazdu;

5) podpisania umowy o wyjazd.

7. Ztozenie wniosku o wyjazd jest rownoznaczne ze ztoZeniem wniosku o urlop szkoleniowy.

8. Zatwierdzenie przez Rektora Listy Podstawowej jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody
na udzielenie urlopu szkoleniowego.

9. Zatwierdzenie przez Rektora Listy Rezerwowej jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody
na udzielenie urlopu szkoleniowego w przypadku realizacji wyjazdu.

10.Do obowigzkéw pracownika nalezy posiadanie wtasciwego ubezpieczenia na czas podrdzy
i pobytu w instytucji przyjmujacej, w tym, co najmniej ubezpieczenia od kosztéow leczenia
i nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw.

11. Osoby z Listy Podstawowej, ktdre nie zrealizujg zaplanowanego wyjazdu w zgloszonym terminie,
uzgodnionym z uczelnig partnerska i nie powiadomia UKE o zmianie terminu wyjazdu, zostang
skreslone z Listy Podstawowej i wpisane na koniec Listy Rezerwowe;j.

12. Skreslenie z Listy Podstawowej oznacza zawieszenie decyzji Komisji ds. ST o przyznaniu
stypendium Erasmusa.

13. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 11, w przypadku uprzedniego wyptacenia stypendium
Programu Erasmusa jest zobowigzany do zwrotu pelnej kwoty stypendium w terminie
okreslonym przez UKE.

14.Wyjazd pracownika moze zostal zrealizowany na innych zasadach finansowych, np.
ze Srodkow Instytutu / Jednostki Organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

15.Wyjazd, o ktérym mowa w ust. 14 moze sie odby¢ za zgoda Prorektora po uprzednim
zatwierdzeniu przez Dyrektora / Kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

16. Po powrocie z uczelni partnerskiej pracownik ma obowigzek:

1) przedstawi¢ UKE dokument potwierdzajacy dtugos$¢ pobytu w uczelni partnerskiej;

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

3) wypei¢ ankiete na stronie NA Erasmusa ( http:/ankiety.frse.org.pl/users/login ).

17. Pracownik, ktéry nie rozliczy sie ze stypendium zgodnie z umowa o wyjazd, moze zostac przez
Uczelnie zobowigzany do zwrotu czeSci lub catosci stypendium w terminie okreslonym przez UKE.

Zasady finansowania wyjazdow

§13.
1. Stypendium przyznawane jest na pokrycie kosztéw zwigzanych z realizacja wyjazdu (zgodnie
z zasadami okre$lonymi w § 12 ust. 31 4).
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4,

Ze wzgledu na ograniczone srodki, stypendium Programu Erasmus bedzie wyptacane

maksymalnie za okres do 5 dni roboczych.

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

Wysoko$¢ stypendium bedzie wyrazona w euro, w liczbach catkowitych, a jego wyplata

nastapi w sposéb uzgodniony w umowie o wyjazd.

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

podroézy, liczone jako dojazd do (jeden dzien) i powrét z uczelni partnerskiej (jeden dzien).

Ewentualna wyptata dodatkowego stypendium (wyréwnanie) na wyjazd, o ktérym mowa

w §8 ust. 6 i 7 / wyjazd trwajacy powyzej 5 dni oraz za czas podrézy zgodnie z ust. 5,

uwarunkowana bedzie:

1) pozyskaniem przez Uczelnie dodatkowych funduszy z NA Erasmusa;

2) zwolnieniem Srodkéw w wyniku niewykorzystania wszystkich wyjazdéw zaplanowanych
w roku biezacym.

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

w § 8 ust. 617, zzachowaniem zasad okreSlonych w ust. 1 - 5.

Wytata, o ktérej mowa w ust. 6, nastapi do 30 wrzesnia 2012 r.

Wysoko$¢ wyréwnania, o ktorym mowa w ust. 6, zostanie ustalona na podstawie kryteriéw

zatwierdzonych przez Prorektora.

§ 14.

Pracownik zakwalifikowany na wyjazd ma prawo ubiega¢ sie o dofinansowanie kosztéw podroézy,

ze Srodkow, o ktéorych mowa w § 7 ust. 2 i 3, z zastrzezeniem, Ze:

1) koszty podrézy moga by¢ dofinansowane do 100% wartoSci;

2) podréz powinna sie odbywac srodkami transportu publicznego w klasie ekonomicznej;

3) tylko w wyjatkowych okoliczno$ciach pracownik moze sie ubiega¢ o dofinansowanie kosztow
podrézy samochodem prywatnym;

4) przy wyborze Srodkéw podrézy nalezy dokona¢ wyboru optymalnego Srodka transportu przy
uwzglednieniu kosztéw i czasu podroézy;

5) s$rodek transportu musi zosta¢ zatwierdzony przez UKE przed zakupem biletu i/lub
wyjazdem (w przypadku podrozy samochodem prywatnym);

6) dofinansowanie kosztow podrodzy jest realizowane do wyczerpania srodkéw (decyduje
kolejnos¢ wyjazdow na LiScie Podstawowej).

Decyzje w sprawie dofinansowania kosztéw transportu podejmuje Prorektor w porozumieniu

z UKE.

Dla celow prawidltowego rozliczenia dofinansowania, w przypadku odbycia podrézy wtasnym

samochodem, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ os$wiadczenie o dacie i godzinie

przekroczenia granicy oraz o liczbie faktycznie przejechanych kilometréw, przy czym do

oswiadczenia nalezy dolaczy¢ wycene biletu kolejowego II klasy na danej trasie.

Przy rozliczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie wybrany bardziej ekonomiczny wariant
przejazdu.
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