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PROCEDURA | KRYTERIA KWALIFIKACJI, ORGANIZACJA ORAZ ZASADY FINANSOWANIA
WYJAZDOW PRACOWNIKOW W CELACH SZKOLENIOWYCH (STT)*
W ROKU AKADEMICKIM 2018/2019

A. Definicje
llekro¢ jest mowa o:

1.

2.

szkoleniu lub wyjezdzie typu STT — nalezy przez to rozumie¢ zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji pracownika UW w zagranicznej instytucij;
liscie rankingowej — nalezy przez to rozumiec liste zawierajgcg nazwiska pracownikéw wskazanych
przez dziekandéw, kierownikow jednostek i/lub koordynatorow ds. mobilnoéci (jezeli dotyczy),
w kolejnosci pierwszenstwa w przyznaniu stypendium Erasmus;

stypendium Erasmus STT — nalezy przez to rozumie¢ fundusze przyznane w ramach projektu
.-Erasmus — Mobilno$¢ edukacyjna KA103/2018” na dofinansowanie wyjazdu typu STT.

B. Zasady kwalifikacji w jednostkach UW

1.

O fundusze Erasmus typu STT mogag ubiega¢ sie pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi (w tym pracownicy administracji wydziatowej i centralnej, pracownicy inzynieryjno-
techniczni, informatycy, programisci) oraz koordynatorzy programu ds. mobilnosci, bibliotekarze,
pracownicy informacji naukowej i dokumentacji, lektorzy.

Szkolenie moze by¢ realizowane w uczelni posiadajgcej Karte Erasmus dla Szkolnictwa Wyzszego
(Erasmus Charter for Higher Education — ECHE) wazng w roku 2018/2019 i 2019/2020 lub
w instytucji/przedsiebiorstwie, zwanymi dalej instytucjg przyjmujaca. Instytucja przyjmujgca musi
znajdywac sie w jednym z: 27 krajow cztonkowskich 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, Wiochy), 3 krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (Islandia, Lichtenstein,
Norwegia), w Turcji lub w Bytej Jugostowianskiej Republice Macedonii.

Szkolenie nie moze by¢ realizowane w instytucji Unii Europejskiej, organizacji zarzadzajgce;j
programami Unii Europejskiej ani w polskiej placéwce dyplomatycznej.

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

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

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

Stypendium Erasmus nie bedzie przyznawane na szkolenia odbywajgce sie w lipcu i sierpniu,
w instytucjach zlokalizowanych w miejscowosciach uznawanych powszechnie za miejscowosci
rekreacji i wypoczynku. W szczegolnych przypadkach, jesli zaistniejg, bedzie wymagana
indywidualna zgoda prorektora ds. naukowych.



8. Wpisujgc pracownika na liste rankingowa i wyrazajgc w ten sposob zgode na jego udziat
w szkoleniu za granicg, nalezy stosowac zasade réwnego traktowania, przy zachowaniu ponizszych
regut.

Pracownik:
8.1  jest pracownikiem UW — niezaleznie od obywatelstwa;
8.2 nie jest zatrudniony na umowe o dzieto lub zlecenie;

8.3 nie jest oddelegowany lub skierowany do innej instytucji w roku objetym finansowaniem
projektu ,Erasmus — Mobilnos¢ edukacyjna”, a wykonywane obowigzki sg wykonywane na
rzecz Uniwersytetu Warszawskiego;

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

8.5  jest zatrudniony na UW zaréwno przed jak i po szkoleniu;

9. Pracownik moze ubiega¢ sie o stypendium Erasmus na maksymalnie 1 wyjazd w celach
szkoleniowych (wyjazd typu STT). Wyjazd musi zosta¢ zrealizowany do 30 wrzesnia 2019 r.

10. W kazdym przypadku preferencyjnie bedg traktowani pracownicy etatowi UW, ktérych zakres
obowigzkow i kompetencje wptywajg przede wszystkim na: podniesienie jakosci ustug na rzecz
studentéw, pracownikow i gosci Uniwersytetu; wspieranie wymiany studentéw i pracownikow;
informatyzacje UW; podniesienie jakosci ksztatcenia i zarzgdzania, wzrost aktywnosci UW na
arenie miedzynarodowe;j.

11. Fundusze Erasmus bedg przyznawane na podstawie nastepujgcych kryteriow:

liczba odbytych wczesniej szkolen zagranicznych w ramach programow LLP-Erasmus
i Erasmus+, miejsce na liscie rankingowej, komplet wymaganych dokumentow tj. poswiadczona
na poziomie co najmniej B2 znajomosc¢ jezyka, w ktorym prowadzone bedzie szkolenie,
prawidtowo i szczegbétowo wypetniony indywidualny program szkolenia (Staff mobility for
training), termin szkolenia, kolejnos¢ zgtoszen, udziat w szkoleniu w ramach europejskiego
sojuszu uczelni 4EU zawartego przez UW z Uniwersytetem Karola w Pradze, Uniwersytetem
Sorbonskim i Uniwersytetem w Heidelbergu.

12. W wyjatkowych przypadkach wyjazd typu STT moze by¢ finansowany z projektu ,Erasmus —
Mobilnos¢ edukacyjna” do 30 kwietnia 2020 r., pod warunkiem posiadania przez UW
wystarczajgcych $rodkéw finansowych, z zastrzezeniem punktéw od B.1. do B.11.

C. Procedura zgtaszania pracownikéw w celu przyznania stypendium Erasmus typu STT

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

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

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

3.1 przekazania do Biura Wspotpracy z Zagranicg (BWZ) do 5 listopada 2018 r. do godziny
16.00 listy rankingowej pracownikéw, wydrukowanej i poswiadczonej podpisami
i pieczgtkami dziekana / kierownika jednostki oraz koordynatora ds. mobilnosci (jezeli
dotyczy). Wzor listy rankingowej stanowi zatgcznik nr 1.

3.2 przestanie tej samej listy w formacie Excel do 5 listopada 2018 r. do godz. 16.00 na adres:
ewa.rak@adm.uw.edu.pl.

4. Zaleca sie dotgczenie do listy oryginatu, kopii / skanu uzgodnionego indywidualnego programu
szkolenia (formularz: Staff mobility for training), podpisanego przez wszystkie strony oraz
zawierajgceqo piecze¢ urzedowg instytucii przyjmujgcej.
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5.

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

W Zadnym wypadku nie bedg przyjmowane uzgodnienia e-mailowe dotyczgce programu
szkolenia.

Pracownicy zgtoszeni po 5 listopada 2018 r. bedg dopisywani do listy rezerwowej wedtug
kolejnosci rejestracji kompletu dokumentéw w poczcie przychodzgcej BWZ.

D. Procedura kwalifikacji i przyznania stypendium Erasmus typu STT

1.

Na podstawie przekazanych do BW2Z list rankingowych zostanie sporzgdzona
ogolnouniwersytecka lista pracownikéw zgtoszonych do przyznania stypendium Erasmus na
podstawie nastepujgcej liczby punktow:
a.liczba odbytych wczesniej szkoleh zagranicznych w ramach programéw LLP-Erasmus
I Erasmus+: 1-3 wyjazd = 3 punkty, 4-6 wyjazd = 2 punkty, 7-9 = 1 punkt, 10 wyjazd = 0
punktow;
b. miejsce na liscie rankingowej: numer 1 na liscie = 1 punkt;
c. komplet wymaganych dokumentow w tym poswiadczona na poziomie co najmniej B2
znajomos¢ jezyka, w ktérym prowadzone bedzie szkolenie = 1 punkt;
d. prawidlowo i szczegotowo wypetniony indywidualny program szkolenia (Staff mobility for
training) = 4 punkty;
e.szkolenie w ramach sojuszu 4EU = 2 punkty.

Ogodlnouniwersytecka lista oraz wstepny preliminarz kosztow zostang przedtozone do oceny
i zatwierdzenia przez prorektora ds. naukowych.

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

W przypadku rezygnacji z wyjazdu, stypendium bedzie przyznane Kkolejnej osobie
z ogolnouniwersyteckiej listy rezerwowej, spetniajgcej wymagania formalne, wedtug daty
rozpoczecia szkolenia.

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

Koszty wyjazdéw zrealizowanych do 15 listopada 2018 r. mogg zosta¢ pokryte na zasadach
0golnych, zgodnie z ustaleniami z FRSE, na podstawie postanowienia prorektora ds. naukowych.

E. Zasady realizacji wyjazdow 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 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg Swiadczenie pracy czyli
uczestnictwo w szkoleniu.

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

Minimalny pobyt pracownika na wyjezdzie typu STT to trzy dni szkolenia oraz jeden dzien przed
szkoleniem na dojazd ,tam” i jeden dzien po szkoleniu na dojazd ,z powrotem”. Maksymalny czas
trwania wyjazdu wynosi 2 miesigce, jednak ze wzgledu na ograniczone mozliwosci finansowe,
stypendium Erasmus STT bedzie przyznawane na okres do 7 dni, wliczajgc dni na podréz.

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



6.

Pracownik zakwalifikowany na wyjazd typu STT dostarcza co najmniej miesigc przed wyjazdem,
wypetniony i podpisany Whniosek wyjazdowy Erasmus STT. 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 warunkow indywidualnej umowy finansowe;j.

Pracownik jest zobowigzany do posiadania dokumentu uprawniajgcego do korzystania z opieki
zdrowotnej na terytorium UE i panstw uczestniczgcych w programie Erasmus+, a takze
ubezpieczenia obejmujgcego koszty leczenia, nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (ewentualnie
od odpowiedzialnosci cywilnej), na czas podrozy i pobytu w instytucji przyjmujgcej. Uniwersytet
nie ponosi zadnej odpowiedzialno$ci z tytutu braku lub niewlasciwego 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. Wszystkie zasady, z wyjatkiem tych odnoszgcych sie do przyznanego stypendium Erasmus STT,

muszg by¢ przestrzegane w przypadku wyjazdu pracownika, ktéry nie otrzymat dofinansowania
Erasmus (wyjazd bez dofinansowania).

F. Zasady finansowania wyjazdow typu STT

1.

2.

Wyjazd typu STT musi by¢ rozpoczety i zakonnczony w okresie od 1 pazdziernika 2018 r. do 30
wrzesnia 2019 r., z zastrzezeniem B.12. oraz D.6.

Wyjazdy do instytucji w nastepujgcych krajach: Austrii, Belgii, Cypru, Danii, Francji, Grecji,
Irlandii, totwy, Bytej Jugostowianskiej Republiki Macedonii, Stowacji, Szwecji, Wielkiej Brytanii i
Wtoch beda finansowane do wyczerpania funduszy z projektu ,Erasmus — Mobilno$¢ edukacyjna
2017/2018 (KA103/2017)”, najpozniej do 30 kwietnia 2019 r.

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

Wysoko$¢ stypendium Erasmus STT bedzie zgodna z kwotami wynikajagcymi z systemu
elektronicznego Mobility Tool+, zgodnie ze stawkami okreslonymi w Taryfikatorze FRSE
(Taryfikator STT 2018/2019), w wysokosci uzaleznionej od kraju wyjazdu, za kazdy dzien
mobilnosci poswiadczony przez instytucje przyjmujaca oraz za dwa dni przeznaczone na dojazd i
powrét pod warunkiem, ze podréz miata miejsce przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pobytu
potwierdzonego w zaswiadczeniu wystawionym przez instytucje przyjmujgca, z zastrzezeniem
E.4.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw podrézy w klasie ekonomicznej (nie wiecej niz 1500 zt),
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 wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych wzgledami ekonomicznymi, mozliwa jest podréz
samochodem prywatnym. W przypadku wyjazdu STT i odbycia podrézy samochodem
osobowym, pracownik ztozy przed wyjazdem umowe w sprawie uzywania pojazdu prywatnego
do podrézy stuzbowych http://bwz.uw.edu.pl/wp-
content/uploads/2010/03/Umowa_uzywania_pojazdu-25 07 11.rtf , po powrocie - oSwiadczenie
o dacie i godzinie przekroczenia granicy oraz o liczbie przebytych kilometréw. Pracownik
wystepujgcy o zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
zobowigzany jest do wykonania dodatkowych badan z zakresu medycyny pracy i przedstawienia
odpowiedniego zaswiadczenia w Biurze Spraw Pracowniczych (Zarzadzenie nr 61 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 4 sierpnia 2017 r. w sprawie przeprowadzania dodatkowych
badan pracownikéw wykorzystujgcych samochody stuzbowe lub prywatne do celdow stuzbowych).

Stypendium jest wyrazone w euro, w liczbach catkowitych; bedzie wyptacone w formie
uzgodnionej w indywidualnej umowie finansowej, na podstawie Wniosku wyjazdowego Erasmus
STT, ztozonego w terminie wskazanym przez BWZ. Oryginat wniosku nalezy przekaza¢ do BWZ.
Wyptata stypendium nastgpi najwczesniej w tygodniu bezposrednio przed szkoleniem.
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8. Osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci mogg ubiegac¢ sie za posrednictwem BWZ w
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE) Narodowej Agencji Programu o dodatkowe $rodki
na wyjazd ze specjalnego funduszu Erasmus+ dla 0s6b niepetnosprawnych. Zasady ubiegania
sie znajdujg sie na stronie FRSE:

http://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2014/07/E2018 sev KA103 Zasady-
niepelnosprawnosc-pracownik.pdf .

G. Prawo do odwotania sie

1. W kazdej sprawie dotyczgcej kwalifikacji w jednostkach UW, pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie w pierwszej kolejnosci do dziekana / kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony. Od decyzji dziekana / kierownika jednostki przystuguje odwotanie do prorektora
UW ds. naukowych, ktérego postanowienie jest ostateczne.

2. W kazdej sprawie dotyczgcej przyznania stypendium Erasmus STT, pracownikowi przystuguje
prawo odwotfania sie do prorektora UW ds. naukowych, ktérego postanowienie jest ostateczne.

H. Zasady ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

(RODO)

1. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO) informujemy, ze:

1.1 Administratorem danych osobowych nauczyciela akademickiego jest Uniwersytet
Warszawski reprezentowany przez Rektora z siedzibg przy ul. Krakowskie Przedmiescie
26/28, 00-927 Warszawa. Z administratorem mozna sie kontaktowac, wybierajgc jedng z
form kontaktu znajdujgca sie na stronie: https://www.uw.edu.pl/kontakt/.

1.2 Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowacC sie za posrednictwem
adresu e-mail: iod@adm.uw.edu.pl.

1.3 Dane osobowe pracownika przetwarzane bedg w celu udziatu w programie Erasmus+.

1.4 Podstawe do przetwarzania danych osobowych pracownika stanowi zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Dane zakwalifikowanych osdb bedg przetwarzane na
podstawie zawartej przez Uniwersytet Warszawski umowy z Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukacji — Narodowg Agencje (NA) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1288/2013 z dnia 11 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego ,Erasmus+”: unijny program
na rzecz ksztatcenia, szkolenia, mtodziezy i sportu oraz uchylajgcego decyzje nr
1719/2006/WE, 1720/2006/WE i 1298/2008/WE.

1.5 Podanie danych przez pracownika jest dobrowolne, jednak niezbedne do udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym. Podanie danych przez zakwalifikowanych pracownikow jest
obligatoryjne, w przypadku ich niepodania stypendium nie bedzie mogto by¢ wyptacone.

1.6 Odbiorcami danych bedg podmioty uprawnione na mocy przepisdw prawa oraz Fundacja
Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE - operator programu Erasmus+), instytucja, do ktorej
pracownik wyjezdza w celach dydaktycznych.

1.7 Dane przechowywane beda przez okres 5 lat od otrzymania pisma z FRSE zamykajacego
rozliczenie projektu, tj. najpozniej do 31.12.2026 r.

1.8 Pracownik ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania i
ograniczenia przetwarzania. Ma réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Informacje o cofnieciu zgody nalezy wysta¢ na adres erasmusbwz@uw.edu.pl .

1.9 Pracownik ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
0golnego rozporzagdzenia o ochronie danych.
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* - Procedura i kryteria kwalifikacji, organizacja oraz zasady dofinansowania wyjazdéw pracownikow w celach szkoleniowych

(STT) zostaty opracowane na podstawie:

1. umowy finansowej nr 2018-1-PL01-KA103-047748 z pdz. zmianami, zawartej przez UW z Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukaciji, ktorej wzér 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 Zagranicg UW, Patac
Kazimierzowski, Krakowskie Przedmiescie 26/28, Warszawa, pokdj nr 24, w godzinach od 9.30 do 14.00, od poniedziatku
do czwartku);

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

Zatwierdzit dnia 4 pazdziernika 2018 r.
Prorektor ds. naukowych
Dr hab. Maciej Duszczyk
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