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PROCEDURA | KRYTERIA KWALIFIKACJI , ORGANIZACJA ORAZ ZASADY FINANSOWANIA
WYJAZDOW PRACOWNIKOW W CELACH SZKOLENIOWYCH (STT)*

A. Definicje
llekro¢ jest mowa o:

1. szkoleniu lub wyjezdzie typu STT — nalezy przez to rozumieé¢ zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji pracownika UW w zagranicznej instytuciji.

2. liscie rankingowej — nalezy przez to rozumiec liste zawierajgcg nazwiska pracownikow wskazanych
przez dziekanow, kierownikow jednostek oraz koordynatoréw ds. mobilnosci (jezeli dotyczy),
w kolejnosci pierwszenstwa w przyznaniu stypendium Erasmus;

3. stypendium Erasmus — nalezy przez to rozumie¢ fundusze przyznane w ramach projektu ,Erasmus
— Mobilnos¢ edukacyjna” na dofinansowanie wyjazdu typu STT.

B. Zasady kwalifikacji w jednostkach UW

1. O fundusze Erasmus typu STT moga ubiegaC sie pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi (w tym pracownicy administracji wydzialowej i centralnej, pracownicy inzynieryjno-
techniczni, informatycy, programisci) oraz koordynatorzy programu Erasmus/ds. mobilnosci,
bibliotekarze, pracownicy informacji naukowej i dokumentaciji, lektorzy.

2. Szkolenie moze odby¢ sie w uczelni posiadajgce] Karte Erasmus dla Szkolnictwa Wyzszego
(Erasmus Charter for Higher Education — ECHE) wazng w roku 2016/2017 i 2017/2018 lub
w instytucji/przedsiebiorstwie, zwanymi dalej instytucjg przyjmujgcg. Instytucja przyjmujgca musi
znajdywac sie w jednym z: 27 krajow czionkowskich UE (Austria, Belgia, Butgaria, Chorwacja, Cypr,
Czechy, Dania, Estonia, Finlandia, Francja, Grecja, Hiszpania, Holandia, Irlandia, Litwa,
Luksemburg, totwa, Malta, Niemcy, Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia, Szwecja, Wegry,
Wielka Brytania, Wtochy), 3 krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego (Islandia, Lichtenstein,
Norwegia), w Turcji lub Macedonii.

3. Szkolenie nie moze by¢ realizowane w instytucji Unii Europejskiej, organizacji zarzgdzajgcej
programami Unii Europejskiej ani w polskiej placéwce dyplomatycznej.

4. Szkolenie musi odby¢ sie w innej instytucji niz w latach poprzednich (jezeli dotyczy).

5. Stypendium Erasmus moze zosta¢ przyznane na odbycie kursu metodyki nauczania jezyka obcego,
nie moze zostac przyznane na odbycie kursu jezykowego.

6. Stypendium Erasmus nie moze zosta¢ przyznane na uczestnictwo w konferencji, kongresie,
sympozjum, itp.

7. Stypendium Erasmus nie bedzie przyznawane na szkolenia odbywajgce sie w lipcu, sierpniu
w szczegolnosci w instytucjach zlokalizowanych w miejscowosciach uznawanych powszechnie za
miejscowosci rekreacji i wypoczynku.

8. Wopisujgc pracownika na liste rankingowg i wyrazajgc w ten sposéb zgode na jego udziat
w szkoleniu za granicg, nalezy stosowa¢ zasade roGwnego dostepu, przy zachowaniu ponizszych
regut.

Pracownik:
a) jest pracownikiem UW — niezaleznie od obywatelstwa;



10.

11.

12.

b) nie jest zatrudniony na umowe o dzieto lub zlecenie;

c) nie jest oddelegowany lub skierowany do innej instytucji w roku objetym finansowaniem
projektu ,Erasmus — Mobilnos¢ edukacyjna”;

d) w trakcie szkolenia nie jest w zaden sposob urlopowany (nie dotyczy urlopu szkoleniowego
na czas szkolenia STT);

e) jest zatrudniony na UW zaréwno przed jak i po szkoleniu;

f) nie jest uczestnikiem studiéw doktoranckich.

Pracownik moze ubiegaC sie o stypendium Erasmus na maksymalnie 1 wyjazd w celach
szkoleniowych (wyjazd typu STT). Wyjazd musi zostac¢ zrealizowany do 30 wrzesnia 2017 r.

W kazdym przypadku preferencyjnie bedg traktowani pracownicy etatowi UW, ktorych zakres
obowigzkow i kompetencje wpltywajg przede wszystkim na: podniesienie jakosci ustug na rzecz
studentow, pracownikow i gosci Uniwersytetu; wspieranie wymiany studentow i pracownikow;
informatyzacje UW; podniesienie jakosci ksztatcenia i zarzgdzania.

Fundusze Erasmus bedg przyznawane na podstawie nastepujgcych kryteriow:

1. liczba odbytych wczesniej szkolen zagranicznych w ramach programow LLP-Erasmus
i Erasmus+;

2. poswiadczona na poziomie co najmniej B2 znajomos¢ jezyka, w ktérym prowadzone bedzie
szkolenie;

3. miejsce na liscie rankingowej;

4. komplet wymaganych dokumentéw, w tym przede wszystkim prawidtowo i szczego6towo
wypetniony indywidualny program szkolenia (Staff mobility for training);

5. termin szkolenia;

6. kolejnosc zgtoszen.

W wyjagtkowych przypadkach wyjazd typu STT moze by¢ finansowany z projektu ,Erasmus-
Mobilnos¢ edukacyjna” do 31 marca 2018r., pod warunkiem posiadania przez UW
wystarczajgcych srodkoéw finansowych, z zastrzezeniem punktéw od B.1. do B.11.

C. Procedura zgtaszania pracownikdw w celu przyznan ia funduszy Erasmus typu STT

1.

N

Dziekani / kierownicy jednostek UW oraz koordynatorzy ds. mobilnosci (jezeli dotyczy) sa
zobowigzani do podania niniejszych zasad do publicznej i powszechnej wiadomosci,
w szczegolnosci na stronach internetowych swoich jednostek.

Na to samo szkolenie mogg wyjecha¢ w tym samym terminie do tej samej instytucji przyjmujgcej
2 osoby z jednej (danej) jednostki UW.

Dziekani / kierownicy jednostek UW oraz koordynatorzy ds. mobilnosci (jezeli dotyczy) sa
zobowigzani do:

a) przekazania do Biura Wspolpracy z Zagranicg (BWZ) do 2 listopada 2016 r. do godziny
16.00 listy rankingowej pracownikéw, wydrukowanej i poswiadczonej podpisami
i pieczatkami dziekana / kierownika jednostki oraz koordynatora ds. mobilnosci (jezeli
dotyczy). Wzor listy rankingowej stanowi zatgcznik nr 1.

b) przestanie tej samej listy w formacie Excel do 2 listopada 2016 r. do godz. 16.00 na adres:
ewa.rak@adm.uw.edu.pl.

Do listy nalezy dotgczy¢ oryginat, kopie / skan uzgodnionego indywidualnego programu szkolenia
(formularz: Staff mobility for training), podpisanego przez wszystkie strony oraz zawierajgcego
piecze¢ urzedowgq instytucii przyjmujgcej.

Indywidualny program szkolenia zostanie sporzadzony ze wszelkg starannoscig i doktadnoscig
na formularzu (Staff mobility for training) wymaganym przez Fundacje Rozwoju Systemu
Edukacji (FRSE). Jego wzor stanowi zatgcznik numer 2.

W zadnym wypadku nie bedg przyjmowane uzgodnienia e-mailowe.

Pracownicy zgtoszeni po 2 listopada 2016 r. bedg dopisywani do listy rezerwowej wedtug
kolejnosci rejestraciji kompletu dokumentéw w poczcie przychodzgcej BWZ. Od 1 marca 2017 r.
fundusze Erasmus bedg przyznawane wedtug terminu szkolenia, z zastrzezeniem spelnienia
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pozostatych kryteriow okreslonych w punktach B oraz C, pod warunkiem posiadania przez UW
funduszy Erasmus na wyjazdy typu STT.

E. Procedura kwalifikacji i przyznania funduszy Era smus typu STT

1.

Na podstawie prawidtowo wypetnionych i podpisanych list rankingowych, uwzgledniajgc kryteria
okreslone w punktach B oraz C, BWZ sporzadzi ogolnouniwersyteckg liste pracownikéw
zgtoszonych do przyznania stypendium Erasmus.

Ogolnouniwersytecka lista oraz wstepny preliminarz kosztow zostang przediozone do
zatwierdzenia przez prorektora UW ds. naukowych.

Prorektor UW ds. naukowych moze ustali¢ dodatkowe kryteria przyznania stypendium Erasmus,
w szczegolnosci w przypadku duzej liczby zgtoszen.

W przypadku rezygnacji z wyjazdu, stypendium zostanie przyznane kolejnej osobie
Z ogolnouniwersyteckiej listy rezerwowej, spetniajgcej wymagania formalne, wedlug daty
rozpoczecia szkolenia.

Nieprzyznanie dofinansowania oznacza jedynie zawieszenie postanowienia prorektora ds.
naukowych o przyznaniu stypendium Erasmus typu STT. Szkolenie moze zostac¢ zrealizowane
za zgodg dziekana / kierownika jednostki w innym trybie i na innych zasadach finansowych.

Koszty wyjazdow zrealizowanych do 2 listopada 2016 r. mogg zosta¢ pokryte na zasadach
ogolnych, zgodnie z ustaleniami z FRSE, na podstawie postanowienia prorektora UW ds.
naukowych.

F. Zasady realizacji wyjazdoéw typu STT

1.

Podczas pobytu na wyjezdzie typu STT pracownik ma obowigzek uczestniczenia we wszystkich
zajeciach przewidzianych w programie szkolenia.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika na szkoleniu sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg swiadczenie pracy przez
pracownika.

Na czas pobytu na wyjezdzie typu STT pracownikowi zostanie przyznany platny urlop
szkoleniowy.

Minimalny pobyt pracownika na wyjezdzie typu STT to jeden tydzien (pie¢ dni szkolenia + jeden
dzien bezposrednio przed szkoleniem na dojazd ,tam” i jeden dzien bezposrednio po szkoleniu na
dojazd ,z powrotem”). Maksymalny czas trwania wyjazdu wynosi 2 miesigce, jednak ze wzgledu
na ograniczone mozliwosci finansowe, stypendium Erasmus bedzie przyznawane na okres do 7
dni, wliczajgc dni na podréz. Dopuszcza sie pobyt krotszy, minimum 3-dniowy (plus 2 dni na
podréz).

W przypadku uzyskania dofinansowania (z zaznaczeniem jego przeznaczenia) z funduszy
bedacych w dyspozycji dziekana / jednostki nalezy réwniez wypetni¢ formularz Wniosek
wyjazdowy UW. Jego kopie nalezy bezwzglednie przekaza¢ do BWZ.

Pracownik zakwalifikowany na wyjazd typu STT dostarcza co najmniej miesigc przed wyjazdem,
wypetniony i podpisany Wniosek wyjazdowy Erasmus+. Na jego podstawie z kazdym
wyjezdzajgcym pracownikiem UW zostanie zawarta na pismie indywidualna umowa finansowa.

Przekazanie stypendium osobie wyjezdzajgcej moze nastgpi¢ tylko pod warunkiem
zaakceptowania przez nig wszystkich warunkéw indywidualnej umowy finansowej.

Do obowigzkéw pracownika nalezy posiadanie wiasciwego ubezpieczenia na czas podrozy
i pobytu w instytucji przyjmujgcej, w szczegdlnosci obejmujgcego koszty leczenia i nastepstwa
nieszczesliwych wypadkow. Uniwersytet nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci wobec pracownika
z tytutu braku lub niewtasciwego ubezpieczenia.

Po powrocie z instytucji przyjmujgcej pracownik rozliczy sie z wyjazdu zgodnie z zapisami
indywidualnej umowy finansowej zawartej przed wyjazdem oraz wypetni ankiete, do ktérej link
otrzyma na podany stuzbowy adres e-mailowy.



10. W przypadku wyjazdu pracownika bez stypendium Erasmus zostang spetnione wszystkie zasady,

Z wyjatkiem tych odnoszgcych sie do przyznanego dofinansowania.

G. Zasady finansowania wyjazdoéw typu STT

1.

Wyjazd typu STT musi by¢ rozpoczety i zakonczony w okresie od 1 listopada 2016 r. do 30
wrzesnia 2017 r., z zastrzezeniem B.12. oraz E.6.

Fundusze Erasmus bedg wyptacane jako stypendium majgce charakter dofinansowania kosztéw
zwigzanych z wyjazdem i pobytem w instytucji przyjmujacej.

Wysokos$¢ stypendium ustalana jest weditug taryfikatora Erasmus+ 2016/2017. Jest naliczana
przez BWZ zgodnie ze wskazaniami systemu elektronicznego Komisji Europejskiej Mobility
Tool+, za kazdy dzien pobytu poswiadczonego przez instytucje przyjmujacg oraz za dwa dni
przeznaczone na dojazd i powr6t pod warunkiem, ze podroz miata miejsce bezposrednio przed
rozpoczeciem i bezposrednio po zakonhczeniu pobytu potwierdzonego w zaswiadczeniu
wystawionym przez instytucje przyjmujgca.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw podrézy w klasie ekonomicznej (nie wiecej niz 1500 zi),
ptatny z budzetu UW. Koszty podrézy muszg w kazdym przypadku by¢ zatwierdzone przez
uczelnianego koordynatora programu Erasmus+. W uzasadnionych i udokumentowanych
przypadkach uczelniany koordynator moze wyrazi¢ zgode na przekroczenie limitu 1500 zt.

W wyjgtkowych przypadkach, uzasadnionych wzgledami ekonomicznymi, w przypadku wyjazdu
STT i odbycia podrézy samochodem osobowym, pracownik dostarczy podpisang umowe

w sprawie uzywania pojazdéw stuzbowych
http://bwz.uw.edu.pl/wpcontent/uploads/2010/03/Umowa_uzywania_pojazdu-25 07 11.rtf, ztozy
oswiadczenie o dacie i godzinie przekroczenia granicy oraz o liczbie przebytych kilometrow.

Stypendium jest wyrazone w euro, w liczbach catkowitych; bedzie wyptacone w formie
uzgodnionej w indywidualnej umowie finansowej, na podstawie Wniosku wyjazdowego STT,
ztozonego w terminie wskazanym przez BWZ. Oryginat wniosku nalezy przekaza¢ do BWZ.

Stypendium na wyjazdy do 30 grudnia 2016 r. jest zwolnione z podatku dochodowego od oséb
fizycznych na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11 sierpnia 2015 r. (Dz.U.
2015 poz. 1176).

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na dzien ogtoszenia niniejszego dokumentu, od 1 stycznia
2017 r. z przyznanych funduszy Erasmus moze zosta¢ potrgcony podatek dochodowy** od oséb
fizycznych oraz mogg zosta¢ odprowadzone sktadki na ubezpieczenie spoteczne w stosunku do
kwoty przekraczajgcej sume wysokosci diety pobytowej okreslonej w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 2013 poz. 167).

Zacheca sie pracownikdéw posiadajgcych orzeczenie o niepethosprawnosci do ubiegania sie za
posrednictwem BWZ w Narodowej Agencji Programu o dodatkowe $rodki na wyjazd ze
specjalnego funduszu Erasmus+ dla oséb niepetnosprawnych. Zasady ubiegania sie znajdujg sie
na  stronie  Fundacji Rozwoju  Systemu Edukaciji: http://erasmusplus.org.pl/wp-
content/uploads/2014/07/2015 sev_kal03 Zasady-niepelnosprawnosc-pracownik.pdf.

* - Procedura i kryteria kwalifikacji, organizacja oraz zasady dofinansowania wyjazdéw pracownikow w celach szkoleniowych

(STT) zostaty opracowane na podstawie:

1. umowy finansowej nr 2016-1-PL01-KA103-023391 z p6z. zmianami, zawartej przez UW z Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukaciji, ktorej wzor znajduje sie na stronie: http://erasmusplus.org.pl/dokumenty/szkolnictwo-wyzsze/ . Umowa jest takze
do wgladu u uczelnianego koordynatora programu Erasmus+ (Sylwia Salamon, Biuro Wspotpracy z Zagranica UW, Patac
Kazimierzowski, Krakowskie Przedmiescie 26/28, Warszawa, pokoj nr 24, w godzinach od 9.30 do 14.00, od poniedziatku
do czwartku);

2. wytycznych oraz informacji przekazywanych przez Narodowg Agencje Programu Erasmus+ oraz Agencje Wykonawczg ds.
Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego (EACEA), z siedzibg w Brukseli.

¥ - Art. 21 ust. 23a lit. a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
http://isap.sejm.gov.pl/Download?id=WDU19910800350&type=3 .

Zatwierdzit prorektor UW ds. naukowych dnia



