Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2013
Rektora PWSTE w Jarostawiu
z dnia 06.02.2013r.

Regulamin wyjazdéw zagranicznych pracownikéw PWSTE w Jarostawiu
w ramach
Programu Uczenie sie przez cate zycie (The Lifelong Learning Programme)
ERASMUS

I. Zasady ogodlne wyjazdéw szkoleniowych pracownikow PWSTE w ramach LLP- Erasmus
na szkolenia (STT).

Program Erasmus oferuje wyjazdy:
- pracownikom administracyjnym uczelni,
- innym pracownikom nie prowadzgcym zajec dydaktycznych,
- oraz nauczycielom akademickim.

Mozliwos$¢ wyjazdu do partnerskiej uczelni albo do instytucji nieakademickiej za granicg (np.
przedsiebiorstw, placéwek badawczych, organizacji) w celu doskonalenia swoich umiejetnosdi,
wymiany doswiadczen, poszerzania wiedzy w danej dziedzinie (udziat w szkoleniach, seminariach,
warsztatach, wizyta studyjna, itp.).

Kraje uczestniczgce w programie ERASMUS:
27 krajoéw Unii Europejskiej,
4 kraje Europejskiego Obszaru Gospodarczego: Islandia, Lichtenstein, Norwegia, Szwajcaria
kraje kandydujgce: Chorwacja, Turcja.

Do udziatu w programie s3 uprawnieni pracownicy uczelni bedgcy obywatelami wyzej
wymienionych krajow, a takze osoby majgce karte statego pobytu lub status uchodzcy w jednym z
tych krajow.

Il. Zasady szczegétowe wyjazdow szkoleniowych pracownikow PWSTE w ramach programu
LLP-ERASMUS.

1. Rekrutacja pracownikéw PWSTE na wyjazd szkoleniowy.

Na wyjazd za granice w celach szkoleniowych moze zostac zakwalifikowana osoba uprawniona
do uczestnictwa w programie Erasmus, zgodnie z ogdlnymi zasadami programu.



Na wyjazd moze zostac zakwalifikowana wytgcznie osoba postugujaca sie jezykiem angielskim
i/lub jezykiem obowigzujgcym w danym kraju w stopniu umozliwiajgcym uczestnictwo w szkoleniu w
instytucji partnerskiej.

Priorytetowo bedg traktowani pracownicy niebedacy nauczydelami akademickimi, ubiegajgcy
sie o wyjazd po raz pierwszy, mtodsi stazem.

Na podstawie zgtoszonej liczby oséb oraz srodkéw finansowych dostepnych z programu
Erasmus ustalana jest lista podstawowa oraz lista rezerwowa pracownikéw zgtoszonych na wyjazd.

Zgtoszenia pracownikdw na wyjazd przyjmowane sg w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej do
konca maja kazdego roku (kwestionariusz). Pézniejsze zgtoszenia pracownikéw bedg umieszczane na
liScie rezerwowej.

W przypadku wiekszej liczby zgtoszen z danej jednostki decyzje o umieszczeniu pracownika na
lisScie podstawowe]j podejmuje kierownik jednostki (dyrektor instytutu).

Ostateczng decyzje o wyjezdzie podejmuje JM Rektor.

Osoby z listy rezerwowej zostang zakwalifikowane na wyjazd po ewentualnej rezygnadi z
wyjazdu kandydatow z listy podstawowej.

Kolejny wyjazd pracownika w danym roku akademickim jest mozliwy tylko w przypadku braku
innych kandydatow.

W czerwcu pracownicy zostang e-mailowo poinformowani o zakwalifikowaniu sie lub nie,
umieszczeniu naliscie podstawowej lub rezerwowej oraz o dalszych krokach zwigzanych z wyjazdem.

Wyjazd musi by¢ zawsze zwigzany z podniesieniem kwalifikacji zawodowych pracownika.

2. Co warto wiedzie¢ przed wyjazdem w celach szkoleniowych:
Wyjazd szkoleniowy musi odbywac sie zgodnie z ogélnymi zasadami programu LLP Erasmus.
Czas trwania wyjazdu - od min. 1 do max. 6 tygodni.

Zalecane sg wyjazdy 1-2-tygodniowe. Wyjazdy dtuzsze mogg zosta¢ pokryte z funduszy programu
Erasmus tylko w przypadku wolnych srodkéw finansowych.

Koszty podrdzy za granice mogg zostac sfinansowane ze $rodkéw instytutu o ile jest na to zgoda
kierownika jednostki.

Przed wyjazdem konieczne jest uzgodnienie programu szkolenia w instytucji partnerskiej - Individual
Work Programme. Dokument musi by¢ zatwierdzony przez uczelnie macierzystg i instytucje
g05z€z3Ca.

Wyjazdy szkoleniowe odbywajg sie do uczelni partnerskich, na podstawie podpisanych umadw
miedzyuczelnianych (Wykaz uczelni partnerskich) lub do instytucji nieakademickich za granicg (np.



przedsiebiorstw, placéwek badawczych, organizacji) znalezionych osobiscie przez zainteresowanego
pracownika.

Pracownik PWSTE otrzymuje grant na wyjazd za granice. Wysoko$¢ kwoty przeznaczonej na wyjazd z
programu Erasmus zalezy od dugosd pobytu i jest obliczana na podstawie okreslonych dziennych lub
tygodniowych stawek odnoszacych sie do kosztédw utrzymania w poszczegélnych krajach oraz na
podstawie wysokosci srodkow finansowych otrzymanych corocznie na realizacje programu Erasmus
w danym roku akademickim.

Otrzymane dofinansowanie z budzetu programu LLP-Erasmus jest przeznaczone na pokrycie
dodatkowych, a nie petnych kosztéw zwigzanych z wyjazdemi pobytem w uczelni partnerskiej.

3. Pracownicy zamierzajgcy wyjechac¢ za granice w celach szkoleniowych w ramach Programu
Erasmus powinni dostarczy¢ do Dziatu Wspédtpracy z Miedzynarodowej dokumenty min. dwa
tygodnie przed wyjazdem:

- Wniosek o wyjazd za granice

- Individual Work Programme — IWP i powinien by¢ wypetniony na komputerze i odpowiednio
podpisany przez instytucje partnerska, kierownika jednostki (dyrektorinstytutu) oraz beneficjenta.

Po zaakceptowaniu wyjazdu przez Prorektora pracownik podpisuje - kilka dni przed wyjazdem -
umowe, przygotowang przez Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej oraz odbiera przyznany grant —
przelewem na wskazane konto. Pracownik otrzymuje réwniez polise ubezpieczenia zdrowotnego.
Dodatkowo, mozna zaopatrzyé sie w Europejskg Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego w NFZ.

4. Jak rozliczy¢ sie z wyjazdu:

W ciggu 7 dni po powrode nalezy dostarczy¢ do Dziatu Wspdtpracy Miedzynarodowej nastepujgce
dokumenty:

- Certyfikat czyli dokument wydany przez instytuge przyjmujgcg poswiadczajgcy czas pobytu w tej
instytucji (zgodny z umowa, chyba, Zze pobyt zostat skrécony) oraz zrealizowanie ustalonego
programu szkolenia w ramach programu Erasmus. Dokument powinien by¢ wystawiony na papierze
firmowym instytugdji przyjmujacej, podpisany i opieczetowany.

- Fakture za bilet, bilet kolejowy lub internetowe potwierdzenie zakupu biletu z zaznaczong datg
wyjazdu i powrotu oraz ceng (jezeli koszty podrdzy sg rozliczane z funduszy wydziatu). W przypadku
przelotu samolotem nalezy réwniez dostarczy¢ karty poktadowe

- W ciggu dwéch tygodni po powrode nalezy wypetni¢ sprawozdanie on-line z pobytu w instytucji
przyjmujgcej. Zalecane jest wyczerpujgce wypetnienie sprawozdania. Login i hasto znajdujg sie na
umowie - Ankieta stypendysty Erasmusa

Pracownicy mogg zosta¢ poproszeni o napisanie artykutu, na temat pobytu i jego efektéw, na strone
internetowa.



Pracownicy uczelni z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosd, ktérzy zakwalifikowali sie na wyjazd
w ramach Erasmusa, mogg ubiegaé sie o dodatkowe wsparcie w Narodowej Agencji Programu
Erasmus w ramach specjalnego funduszu w budzede Erasmusa. Szczegétowe informacje o zasadach
ubiegania sie o dodatkowe stypendium dla niepetnosprawnych stypendystdw Erasmusa sg dostepne
na stronie http://www.erasmus.org.pl/strefa-pracownika-uczelni/dokumenty-do-pobrania.



