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Zasady realizacji wyjazdow pracownikow w celach szkoleniowych
w ramach programu Erasmus+
w roku akademickim 2022/2023

Zasady ogolne

1.

Wyjazdy w celach szkoleniowych w ramach programu Erasmus+ sa skierowane do pracownikéw
UKSW.

Celem mobilnosci jest udziat w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zwigzane z praca wykonywang
w UKSW, poszerzenie wiedzy w danej dziedzinie w kontekscie rozwoju zawodowego pracownika
oraz Uczelni.

Pracownik zakwalifikowany do programu Erasmus+ moze zrealizowaé mobilnos¢
w formie stacjonarnej lub w formie hybrydowej — Blended Mobility.

Decyzja o podjeciu okreslonej formy wyjazdu musi by¢ uzgodniona miedzy uczestnikiem, instytucja
przyjmujaca i wysylajaca przez rozpoczeciem okresu mobilnosci.

Z puli miejsc przeznaczonych na wyjazdy w celach szkoleniowych w roku akademickim 2022/2023
3 miejsca mogag by¢ wykorzystane przez pracownikow dydaktycznych. Pozostate miejsce sa
przeznaczone dla pracownikoéw administracyjnych.

Mobilnos¢ pracownika musi rozpoczaé si¢ i zakonczy¢ w okresie obowigzywania danej umowy
finansowej migdzy UKSW a Narodowa Agencja Programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu
Solidarnosci.

Dopuszcza si¢ wyjazd maksymalnie 2 pracownikow do jednej instytucji przyjmujacej w okreslonym
terminie. W ramach danego projektu mozliwe sa maksymalnie dwa wyjazdy, przy czym drugi
wyjazd jest mozliwy na uzasadniony wniosek pracownika i pod warunkiem posiadania
wystarczajacych $rodkow oraz zgody przelozonego oraz koordynatora uczelnianego programu
Erasmus+.

Pracownik sam znajduje instytucje, w ktorej bedzie odbywat szkolenie.

Wyjazdy w celach szkoleniowych w ramach programu Erasmus+ moga by¢ realizowane
W uczelniach posiadajgcych karte ECHE lub instytucjach zagranicznych posiadajacych osobowo$é
prawna na terytorium kraju, do ktorego udaje si¢ pracownik (z wyjatkiem instytucji/ organow
i agencji UE) w panstwach czlonkowskich UE: Austria, Belgia, Bulgaria, Chorwacja, Cypr,
Czechy, Dania, Estonia, Finlandia, Francja, Grecja, Hiszpania, Irlandia, Litwa, Luksemburg, L.otwa,
Malta, Niderlandy, Niemcy, Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia, Szwecja, Wegry, Wilochy
oraz w panstwach trzecich stowarzyszonych z programem: Islandia, Lichtenstein, Macedonia

Pénocna, Norwegia, Serbia i Turcji.
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10. Pobyt pracownika w instytucji przyjmujacej moze trwaé od 2 do 60 dni pobytu,
natomiast dofinansowanie jest przyznawane na maksymalnie 5 dni pobytu oraz na koszty podrozy
wedhug stawek ryczattowych.

11. W przypadku realizowania przez pracownika mobilno$ci w formie mieszanej minimalny wymagany
fizyczny czas pobytu w instytucji przyjmujacej wynosi 2 dni, natomiast dlugo§¢ mobilnosci
wirtualnej nie ma wymagan czasowych. Na okres czasu trwania mobilnosci wirtualnej pracownikowi
przystuguje praca zdalna na zasadach ustalonych pomigdzy pracownikiem a jego bezposrednim
przetozonym.

12. Kandydaci zakwalifikowani na wymian¢ w ramach programu Erasmus+ nie moga by¢ urlopowani

ani przebywac¢ na zwolnieniu lekarskim.

Przed wyjazdem

1. Osoby zakwalifikowane na wyjazd zobowigzane sa dostarczy¢ do DWM, na co najmniej 30 dni
przed rozpoczeciem mobilnosci, komplet wymaganych dokumentow, tj.:

o Staff Mobility for Training zatwierdzony przez UKSW jak i instytucje przyjmujaca

o Whniosek o zgode przetozonego na realizacj¢ mobilno$ci w ramach programu Erasmus+

podpisany przez Kierownika Jednostki. Formularz wniosku dostepny jest na stronie

DWM
o Kopig karty EKUZ
o Kopie ubezpieczenia zdrowotnego obejmujacego koszty transportu medycznego oraz

ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW) na czas podrozy
i pobytu w kraju docelowym
o Dane bankowe do przelewu stypendium. Rachunek bankowy powinien by¢ prowadzony
w walucie EUR
i.  Nazwa banku
ii.  Numer SWIFT banku
iii.  Peten numer rachunku bankowego w formacie IBAN

iv.  Imig i nazwisko posiadacza rachunku bankowego

Oswiadczenie o podrozy

2. Zaleca sig¢, aby zakwalifikowani uczestnicy posiadajacy polskie obywatelstwo zarejestrowali
swoj wyjazd w prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych serwisie Odyseusz.

3. W przypadku zmiany terminu, miejsca lub formy mobilnosci pracownik jest zobowigzany
poinformowa¢ o tym DWM nie po6zniej niz 30 dni przed rozpoczgciem mobilnosci, sktadajac
jednoczesénie komplet wymaganych dokumentow.

4. Z pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w celach szkoleniowych podpisywana jest umowa

finansowa okre$lajaca warunki wyjazdu.
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5. W przypadku, gdy pobyt pracownika administracyjnego za granica jest dtuzszy niz 5 dni
roboczych, jest on zobowigzany uzyskac urlop wypoczynkowy na kolejne dni.
6. Na okres przypadajacy na pobyt za granicag wystawiane jest Polecenie wyjazdu stuzbowego za

granice, ktorego kopia przekazywana jest do Dziatu Kadr.

Rozliczenie mobilnosci

1. W celu rozliczenia z wyjazdu, w ciagu 14 od zakonczenia mobilnos$ci, pracownik zobowigzany
jest dostarczy¢ do DWM zaswiadczenie wystawione przez instytucj¢ przyjmujaca potwierdzajace
czas pobytu w tej instytucji (Confirmation of Stay) oraz zrealizowanie szkolenia.

2. Po powrocie z instytucji zagranicznej uczestnik zobowigzany jest wypetni¢ raport online EU
Survey najp6zniej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do jego zlozenia.

3. Zaswiadczenie o okresie pobytu w instytucji przyjmujacej oraz raport EU Survey stanowia
podstawe do rozliczenia wyjazdu.

4. W przypadku podrozy niskoemisyjnymi srodkami transportu (Green Travel) nalezy dostarczy¢
do DWM dokumenty potwierdzajace (bilety, oswiadczenie o wspoéldzielonej podrozy
samochodem (tzw. carsharing/ carpooling).



