WYJAZDY w celu PROWADZENIA ZAJEC/WYKLADOW lub SZKOLENIA dla
PRACOWNIKOW do krajéw PARTNERSKICH w roku akademickim 2019/2020

Zasady realizacji programu Erasmus+ mobilno$¢ z krajami partnerskimi w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie.
ERASMUS+ Akcja 1. KA 107

PWSZ w Tarnowie
Rok akademicki 2019/2020

DOFINANSOWANIE DLA PRACOWNIKOW UCZELNI

Zasady ogoélne:

1. Wyjazdy w ramach programu Erasmus+ sg okazja do sprawdzenia i doskonalenia wlasnych
kompetencji. Program Erasmus+ umozliwia: '

o Wyjazdy nauczycieli akademickich do zagranicznych uczelni w celu prowadzenia

zaje¢ dydaktycznych. Nauczyciele akademiccy moga wyjecha¢ do uczelni
zagranicznych, z ktorymi uczelnia podpisala umowe o wymianie kadry naukowo-
dydaktycznej danej spotecznosci w ramach Programu Erasmus+ KA107, w celu
przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych dla tamtejszych studentow.
W kontakcie z uczelnig zagraniczng nalezy przygotowac i zaproponowaé zajecia np.
wyklady, seminaria, warsztaty. Pobyt w uczelni trwa 5 dni. Nauczyciel jest
zobowigzany przeprowadzi¢ co najmniej 8 godzin dydaktycznych. Wyjazd tego typu
wymaga przygotowania indywidualnego planu pracy i zaakceptowania go przez trzy
strony: PWSZ w Tarnowie, uczelni¢ przyjmujaca i beneficjenta (,,HE Staff Mobility
Agreement for Teaching”).

e Wyjazdy szkoleniowe pracownikow. Wyjazdy pracownikdéw (w tym nauczycieli) do
zagranicznych instytucji partnerskich maja na celu doskonalenie umiejetnosci
i kwalifikacji, wymian¢ do$wiadczen zawodowych, poszerzenie wiedzy w danej
dziedzinie. Pobyt w danej instytucji trwa 5 dni roboczych. Wyjazd tego typu wymaga
przygotowania indywidualnego planu pracy i zaakceptowania przez trzy strony:
PWSZ w Tarnowie, uczelni¢ przyjmujaca i beneficjenta (,, HE Staff Mobility Agreement
for Training”). W roku 2019/2020 uczelnia finansuje maksymalnie pieciodniowe
pobyty stazowe. Pracownik moze stara¢ si¢ o przedluzenie pobytu stazowego, ale bez
dofinansowania.

Przed wyjazdem pracownik powinien przystapi¢ do rekrutacji w odpowiednim terminie i by¢
zakwalifikowany na wyjazd w macierzystym wydziale i wlasciwej katedrze (lub
w macierzystej jednostce uczelnianej). W przypadku nauczycieli konieczne jest tez ustalenie
zwolnienia z zaj¢é lub formy i terminu odrobienia zaje¢¢ dydaktycznych. Nalezy nastepnie
uzgodni¢ wyjazd z Dzialem Wspolpracy z Zagranica (A 122) i zlozy¢ ,,Wniosek o wyjazd
zagraniczny dla pracownikéw PWSZ w Tarnowie”. Wniosek nalezy ztozy¢ w DWZ do JM
Rektor poprzez Prorektora ds. Wspdtpracy i Rozwoju.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ odpowiedni plan pracy w partnerskiej instytucji
zagranicznej (przy wyjazdach dydaktycznych: ,,HE Staff Mobility Agreement for Training”,
uzgodniony przez wszystkie trzy stromy wyzej wymienione (poprzez Dzial Wspolpracy
z Zagranicg).




Pracownik podpisuje ,Umowe o dofinasowanie” z uczelnia (PWSZ w Tarnowie)
dotyczaca wyjazdu w ramach programu Erasmus+ (Dziat Wspotpracy z Zagranica). Nalezy
przestrzegaé¢ termindw i zasad uzgodnionych w umowie. Niedotrzymanie warunkéw umowy
grozi koniecznos$cig zwrotu dofinansowania. O wyjazd mozna ubiega¢ si¢ tylko w miejscu
zatrudnienia. Uczelnia kwalifikuje kandydatow na wyjazd, okresla wysokos$¢ dofinansowania
i wyplaca je. Wybor kandydatow odbywa si¢ w roku akademickim poprzedzajacym wyjazd.
Jesli limit dofinansowania nie zostanie wyczerpany moze zostaé¢ ogloszona kolejna rekrutacja
uzupelniajaca. Priorytet majg osoby zglaszajace si¢ na wyjazd po raz pierwszy. Po powrocie
pracownik wypetnia — raport z wyjazdu on-line.

2. Warunki finansowe

Dofinansowanie wyptacane z budzetu programu Erasmus+ KA107 pozwala na
pokrycie czesci kosztow zwigzanych z podrdza i utrzymaniem za granica. Zasady wyjazdu
i kwota stypendium z programu Erasmus+ jest okreslona w ,,Umowie o dofinansowanie”
pomigdzy beneficjentem a uczelnig (PWSZ w Tarnowie).

Mozna stara¢ si¢ o dofinansowanie wyjazdu z funduszy uczelni. W tym celu nalezy
okresli¢ pelne koszty delegacji we ,,Wniosku wyjazdowym” skladanym w DWZ, do JM
Rektora poprzez Prorektora ds. Wspolpracy i Rozwoju. Dofinansowanie wyjazdow
pracownikow z budzetu ERASMUS+ KAI107 jest ograniczone, dlatego we ,,Wniosku
wyjazdowym” powinno zosta¢ okreslone ktore koszty i w jakim zakresie sg ponoszone
z programu ERASMUS+ KA107, a ktore z budzetu uczelni lub innych funduszy. Zakres
dofinansowania z funduszy programu ERASMUS+ KA107 wymaga akceptacji
Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107 (we ,,Wniosku wyjazdowym”).
Dofinansowanie pozostalych kosztow wymaga uzgodnienia z dysponentami §rodkéw oraz
akceptacji Prorektora ds. Wspélpracy i Rozwoju we ,,Wniosku wyjazdowym” (lub
uzgodnienia osobnym pismem dofaczonym do ,,Wniosku™), przed przedstawieniem
» Wniosku wyjazdowego” do zatwierdzenia JM Rektorowi.

3. Rekrutacja i terminy sktadania dokumentow:

3.1. Wszyscy nauczyciele i pracownicy moga przystapi¢ do rekrutacji w programie
ERASMUS+ KA107 w macierzystych jednostkach organizacyjnych Uczelni (katedrach,
sekretariatach, itp.) do konca maja 2019 roku (dla wyjazdéw w roku akademickim
2019/2020). Rekrutacja uzupeiniajgca — do konca grudnia 2019 roku. Pracownicy przekazujg
dokumenty do Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107 (poprzez DWZ). Zasady
rekrutacji udostgpnione sga na stronie internetowej www.pwsztar.edu.pl w zakladce
ERASMUS+ PO WER — ,,Zasady kwalifikacji pracownikéw do wyjazdoéw do Serbii, Albanii i
na Ukraing”. Pierwszenstwo maja osoby biorace udzial w programie ERASMUS+ po raz
pierwszy.

3.2. Pracownicy przedktadajg do Koordynatora projektu KA107 (poprzez DWZ) :

e ,,Wnioski wyjazdowe” podpisane przez zainteresowang osobe i zaakceptowane
przez wladze instytutu, oraz dokumentacj¢ zlozona w trakcie rekrutacji, ktéra byta
podstawg do zakwalifikowania pracownika na wyjazd, np. ,,Mobility Agreement —
Staff Mobility” uzgodniony z uczelnig / instytucja przyjmujacg (Plan pracy, czyli
odpowiednio: Porozumienie z uczelnig zagraniczng w celu prowadzenia dydaktyki lub
Porozumienie o wyjezdzie w celu szkoleniowym), zaproszenie z uczelni zagraniczne;j,
program warsztatow, inne dokumenty.




3.3. W rekrutacji centralnej pracownicy sg ostatecznie kwalifikowani do udzialu w programie
ERASMUS+ KA 107. Do konca czerwca 2019 zostaje ogloszona lista 0sob
zakwalifikowanych w pierwszej rekrutacji, a do konca stycznia 2020 zostaje ogloszona lista
0s0b zakwalifikowanych w rekrutacji uzupelniajacej. Listy oséb zakwalifikowanych sa
dostepne w DWZ i u Koordynatoréow Katedr. Listy obejmuja osoby i wyjazdy zakwalifikowane
do finansowania z programu ERASMUS+ KA 107 i listy rezerwowe. Jesli uczelnia otrzyma
dodatkowe $rodki z Agencji Narodowej Programu ERASMUS+ KA 107,
to mozliwy bedzie wyjazd réwniez oséb z listy rezerwowej. Osoby zakwalifikowane do
programu ERASMUS+ KA 107 w pierwszej rekrutacji przekazuja lub uzupetniaja dokumenty
do konca lipca 2019 r. do Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107 (poprzez
DWZ):

e ,Wniosek wyjazdowy” pracownika, podpisany przez pracownika i zaakceptowany
przez wladze wydziatu.

e ,Mobility Agreement — Staff Mobility for Teaching” Porozumienie o programie
nauczania wstepnie uzgodnione z uczelnig zagraniczng lub odpowiednio ,,Mobility
Agreement Staff Mobility for Training” podpisane przez pracownika i wstepnie
uzgodnione z instytucja zagraniczna.

3.4. Co najmniej 3 tygodnie przed wyjazdem pracownik powinien:
e przekaza¢ do Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107 (poprzez DWZ)
informacj¢ o formie wyplacenia zaliczki na wyjazd: a) wyptata w kasie uczelni lub
b) przekazaniu zaliczki na konto, w takim przypadku niezbedne jest podanie danych do
konta ,,O$wiadczenia — dane o koncie bankowym” (w przypadku dofinansowania z
programu ERASMUS++ konto w walucie EUR (euro),

e podpisaé umowe finansowa u Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107.

4. Formalnosci przed wyjazdem
Pracownik jest zobowigzany przed wyjazdem:

e wyrobi¢ kart¢e EKUZ (Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego wydawana przez
NFZ (Narodowy Fundusz Zdrowia), ktéra jest dokumentem uprawniajgcym do
korzystania z opieki zdrowotnej na terytorium UE (Unii Europejskiej) lub wykupié inne
poréwnywalne ubezpieczenie dotyczace podstawowej opieki medycznej;

e ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (Uczelnia umozliwia
przystapienie do grupowej polisy dla pracownikow PWSZ. Jesli pracownik nie jest
ubezpieczony w ramach zbiorowej polisy dla pracownikow PWSZ w Tarnowie
konieczne jest wykupienie innego co najmniej réwnowaznego mu ubezpieczenia.
Zalecane jest ponadto wykupienie dodatkowego ubezpieczenia indywidualnego dla
0sob wyjezdzajacych za granice, np. w przypadku uprawiania sportu);

e ubezpieczy¢ si¢ od odpowiedzialnosci cywilnej OC (Uczelnia zaleca wyktadowcom
wykupienie dodatkowej polisy OC np. w postaci karty ITIC z dodatkowg rozszerzong
polisg OC).

e W niektérych przypadkach stazy odbywanych za granicg instytucje przyjmujace
wymagaja réwniez ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w pracy (np.
w zakresie medycznym). Pracownik jest zobowigzany sprawdzi¢ zakres wymaganych
ubezpieczen w instytucji przyjmujacej. Jesli instytucja przyjmujgca nie zapewnia
ubezpieczenia, pracownik jest zobowigzany do zapewnienia sobie wymaganego
ubezpieczenia (wykupienia polisy).

5. Rekrutacja uzupetniajgca:




e Termin rekrutacji uzupelniajgcej na semestr letni 2019/2020 w ramach
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Uczelni: do 19 grudnia 2019.

e Termin centralnej rekrutacji uzupelniajacej na semestr letni 2019/2020: do konca
stycznia 2020 (przekazanie dokumentacji dotyczacej rekrutacji przez
Koordynatoréw katedr / Kierownikéw innych jednostek organizacyjnych
Uczelni).

e Uzupelnienia dokumentow do Koordynatora Projektu programu ERASMUS+ KA 107
(poprzez DWZ) do dnia 20 stycznia 2020 — pracownicy wyjezdzajacy
w semestrze letnim.

6. Niedostarczenie dokumentéw w podanych terminach powoduje automatycznie skreslenie
z listy wyjezdzajacych.

7. Dokumenty w rekrutacji centralnej nalezy sktada¢ w DWZ, ul. Mickiewicza 8, budynek A,
pok6j 122 lub na adres: DWZ@pwsztar.edu.pl Dodatkowy adres Koordynatora projektu
programu ERASMUS+ KA 107: international@pwsztar.edu.pl

8. Formalnosci po powrocie

8.1. Po zakonczeniu mobilnosci pracownik jest zobowigzany w celu rozliczenia wyjazdu:

e wypelni¢ on-line ankiete dla uczestnikow programu ERASMUS+ KA 107 danego
roku akademickiego (kazdy otrzyma e-mail zawierajacy link do ankiety). Narodowa
Agencja nie przyjmuje ankiet po terminie okreslonym w mailu;

e dostarczyé do Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107 (poprzez DWZ):
»Zaswiadczenie” (Certificate) o zrealizowaniu Programu pracy w ramach
programu ERASMUS+ KA 107 (przewidzianego w ,,Mobility Agreement — Staff
Mobility for Teaching” lub odpowiednio ,,Mobility Agreement Staff Mobility for
Training”). Dokument musi by¢ przekazany w oryginale i musi zawiera¢ dane
instytucji lub uczelni przyjmujacej i dokladne daty pobytu. Zaswiadczenie powinno
by¢ sporzadzone na papierze firmowym lub opatrzone odpowiednia pieczecia,
potwierdzone podpisem upowaznionego przedstawiciela instytucji zagranicznej.
W przypadku wyjazdow nauczycieli do uczelni partnerskich w celu prowadzenia zajgé
dydaktycznych zaswiadczenia takie sa wystawiane przez tamtejsze biuro programu
Erasmus+. Oprdécz potwierdzenia terminu i charakteru pobytu powinny tez zawiera¢
informacje o rodzaju i liczbie godzin przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych.

e rozliczy¢ wyjazd w Kwesturze PWSZ w Tarnowie. Do Kwestury uczelni nalezy
przekazaé: bilety, rachunki, rozliczenie delegacji, o$wiadczenia — zgodnie
z zestawieniem na trzeciej stronie ,,Wniosku wyjazdowego” (,,Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego za granica” w formularzu dla pracownikow). Sposéb rozliczenia
pracownikow reguluje ,,Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy sluzbowej”. Pracownicy rozliczani sg zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w biezagcym roku akademickim w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Tarnowie.

8.2. Prosimy tez o przekazanie do Koordynatora projektu programu ERASMUS+ KA 107
wrazen z pobytu — podsumowanie, zdjgcia, itp. na adres dwzz@pwsztar.edu.pl

8.3. Dokumenty rozliczeniowe pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ do Koordynatora
projektu programu ERASMUS+ KA 107 (poprzez DWZ) w ciggu 10 dni od daty zakonczenia
pobytu (widniejacej w dokumentacji), jednak nie pézniej niz do dnia 10 pazdziernika 2020
r.




9. Szczegotowych informacji na temat dziatania programu ERASMUS+ KA 107 w PWSZ
w Tarnowie udzielajg: Koordynator projektu ERASMUS+ KA 107, pracownicy DWZ oraz
koordynatorzy poszczegdlnych katedr ds. programu ERASMUS+ KA 107.

10. Informacje o projekcie, wzory drukéw udostgpnione sg na stronie internetowej
www.pwsztar.edu.pl w zaktadce ERASMUS+ PO WER

11. Listy zakwalifikowanych pracownikéw do wyjazdu w ramach programu ERASMUS+ KA
107 sa dostepne w DWZ i u koordynatoréw katedr.

12. Pracownicy mogg odwotlaé sie od decyzji do JM Rektora przez Prorektora ds. Wspdtpracy
i Rozwoju w terminie 14 dni od dnia ogloszenia decyzji.

13. Informacje kontaktowe i dodatkowe:

Koordynator Projektu (2018 — 2020) z krajami partnerskimi Akeji 1. KA107: dr Monika
Pociask, monikapociask@onet.pl kom. 784 487 224

Koordynator Projektu (2019 —2021) z krajami partnerskimi Akeji 1. KA107: mgr Oktawia
Koralewska, o _koralewska(@pwsztar.edu.pl kom. 506 378 962

Dziat Wspotpracy z Zagranica (DWZ): ul. Mickiewicza 8, budynek A, pokdj 122, czynny od
poniedziatku do pigtku od 9.00 do 15.00. Szczegdlowe informacje na temat oséb pracujacych
i ich termindéw dyzuréw ogloszone sa na stronie uczelni w zaktadce ,,Wspotpraca z zagranicg”
lub w zaktadce ,,ERASMUS+ i PO WER” w odnosniku do strony projektu.

Adres mailowy: dwzz@pwsztar.edu.pl

Tel. 00 48 14 63 16 614, fax. 00 48 14 63 16 600 (z adnotacja: international office / DWZ)
Koordynatorzy katedr — lista nazwisk i dane kontaktowe ogloszone sg na stronie uczelni w
zakladce ,,ERASMUS+ i PO WER” w odno$niku do strony projektu i na stronach Wydziatléw
lub Katedr.

Informacje szczegétowe na temat programéw koordynowanych przez Fundacje Rozwoju
Systemu Edukacji jako Agencje Narodowa programéw dostepna jest na stronie:
ERASMUS+ szkolnictwo Wyzsze (Akcja 1. Projekty KA 107)

http://erasmusplus.org.pl/dokumenty/szkolnictwo-wyvzsze/

Karta EKUZ, podstawowa opieka medyczna, krotki pobyt:

http:// www.ekuz.nfz.cov.pl/wypoczynek/wniosek-ekuz-wypoczynek/

Rejestracja w systemie ODYSEUSZ
https://odyseusz.msz.gov.pl/

Karta ITIC
https:/fwww.itic.org/cards/

Dodatkowe informacje w jezyku angielskim o PWSZ w Tarnowie dost¢pne sg na stronie:
www.pwsztar.edu.pl/erasmus/

Katalog kursow w PWSZ w Tarnowie N)\B\

http://form.pwsztar.edu.pl/syllabusy/
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