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Projekt ,,Erasmus - Mobilnosé¢ edukacyjna” (KA103/2018)
Kraje programu

WYJAZDY PRACOWNIKOW W CELACH SZKOLENIOWYCH (STT)
W ROKU AKADEMICKIM 2018/2019

KROK PO KROKU

KROK 1. — INFORMACJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY KWALIFIKACJI

1. Biuro Wspétpracy z Zagranicg (BWZ) zamieszcza na stronie internetowej www.bwz.uw.edu.pl (zaktadka
Erasmus (kraje programu) — Wyjazdy pracownikéw w celach szkoleniowych — STT 2018/2019):
- Procedura i kryteria kwalifikacji, organizacji oraz zasady finansowania wyjazdéw pracownikow w celach
szkoleniowych (STT),
- Indywidualny program szkolenia (Staff Mobility for Training — Mobility Agreement),
- Whniosek wyjazdowy Erasmus STT 2018/2019,
- Taryfikator STT 2018/2019,
- ,Krok po kroku”.

2. BWZ ogtasza konkurs na fundusze Erasmus STT 2018/2019, przesyta wyzej wymienione dokumenty
i formularze kierownikom jednostek i/lub koordynatorom ds. mobilnosci.

KROK 2. — ZGLOSZENIE KANDYDATUR

Kierownik jednostki i koordynator ds. mobilnosci przekazuje do BWZ do 5 listopada 2018 r., rankingowg liste
pracownikow wraz z indywidualnym programem szkolenia oraz kopig certyfikatu jezykowego lub oryginatem
oswiadczenia kandydata o znajomosci jezyka.

KROK 3. — POTWIERDZENIE PRZYZNANIA STYPENDIUM ERASMUS STT

1. BWZ przedkiada liste zakwalifikowanych kandydatow oraz liste rezerwowg i preliminarz kosztéw prorektorowi
ds. naukowych, do oceny i zatwierdzenia.

2. BWZ informuje e-mailowo o przyznaniu stypendium Erasmus STT oraz wskazuje zakwalifikowanej osobie
adres internetowy, pod ktérym znajdujg sie szczegdtowe informacje i formularze dot. wyjazdoéw typu STT i/lub
przesyta je pocztg elektroniczng.

KROK 4. —ZLOZENIE DOKUMENTOW W BWZ i WYPLATA STYPENDIUM

1. Pracownik zakwalifikowany na szkolenie typu STT przekazuje do BWZ najpdzniej na miesigc przed
wyjazdem:
a) prawidtowo wypetniony i podpisany przez wszystkie strony indywidualny program szkolenia;
b) oryginat wypetnionego i wtasciwie podpisanego wniosku wyjazdowego Erasmus STT;
c) kopie wniosku wyjazdowego UW (jezeli wyjazd jest dofinansowany z innych Zrodet).

2. BWZ wylicza wysokos$¢ stypendium typu STT i wpisuje jg do wniosku wyjazdowego STT.

3. Na podstawie wniosku wyjazdowego Erasmus STT, BWZ przygotowuje umowe indywidualng i przekazuje jg
w 2 egzemplarzach do podpisu przez pracownika.

4. BWZ przekazuje podpisang przez pracownika umowe indywidualng do podpisu przez koordynatora
instytucjonalnego Erasmus+, a nastepnie odsyta jeden egzemplarz osobie wyjezdzajgce;j.

5. Osoba wyjezdzajaca przesyta na adres ewa.rak@adm.uw.edu.pl wstepng rezerwacje biletu
zaproponowang przez biuro podrézy Why Not Travel — do akceptacji przez uczelnianego koordynatora
programu Erasmus+.
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UWAGA! Koszt podrézy nie moze przekroczyé 1500 zi. Zwracane beda koszty podrézy w klasie
ekonomicznej na trasie Warszawa/miasto, w ktérym odbywa sie szkolenie/Warszawa. Koszt biletéw na
trasie lotnisko/centrum miasta/lotnisko, w ktéorym odbywa sie szkolenie nalezy pokry¢ ze stypendium
STT.

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach mozZliwa jest podréz samochodem prywatnym. Warunkiem
uzyskania zgody na podréz wtasnym samochodem jest podpisanie umowy w sprawie uzywania pojazdéw
stuzbowych oraz uzyskanie zgody uczelnianego koordynatora programu Erasmus+. Podanie powinno zawieraé
uzasadnienie takiej formy podrézy oraz wycene najtanszego biletu na danej trasie. Koszty podrézy bedg mogty
by¢ zwrécone do wysokoSci wyceny biletu nie wiecej jednak niz 1500 zt. Pracownik wystepujgcy o zgode na
wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zobowigzany jest do wykonania dodatkowych
badan medycyny pracy i przedstawienia odpowiedniego zaswiadczenia w Biurze Spraw Pracowniczych.
http://bwz.uw.edu.pl/podroze-krajowe

Uczelniany koordynator programu Erasmus+ zatwierdza wysokos¢ kosztéw podrozy; BWZ wykupuje bilet.

BWZ przekazuje Kwesturze oryginat wniosku wyjazdowego Erasmus STT do realizaciji.

Pracownik
a) oile taka dyspozycja byta wskazana we wniosku wyjazdowym, odbiera stypendium w Kwesturze na 3 dni
robocze przed wyjazdem (ul. Karowa 20, lll pietro, w godz. od 9.00 do 14.00), w gotowce

http://portal.uw.edu.pl/en/web/kwestura/sekcja-obrotu-gotowkowego-kasa-glowna ;

b) przekazuje do Biura Spraw Pracowniczych podpisane przez kierownika podanie o urlop szkoleniowy
w zwigzku z wyjazdem za granice wedtug Wzoru: http://www.bwz.uw.edu.pl/wp-
content/uploads/2010/03/podanie_urlop.doc ;

c) nabywa witasciwe ubezpieczenie (minimalny zakres ubezpieczenia obejmie podstawowe ubezpieczenie
zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw) na czas podrézy i pobytu
w zagranicznej instytucji przyjmujace;j.

KROK 5. — ROZLICZENIE

W ciggu 14 dni od daty zakonczenia szkolenia pracownik:

1. przekazuje do BWZ:

a) dokument wydany na papierze firmowym przez instytucje przyjmujgcag lub wedtug wzoru opracowanego
przez UW, wraz z pieczatkg instytucji przyjmujacej, wystawiony ostatnieqo dnia szkolenia,
poswiadczajgcy okres pobytu w tej instytucji (zgodny ze ztozonym uprzednio w BWZ ,Indywidualnym
programem szkolenia”) i zrealizowanie programu szkolenia. Dokument musi réwniez zawiera¢ informacje
o rodzaju szkolenia (workshop, training lub job shadowing);

b) bilet z datg wyjazdu i powrotu, ceng oraz kartami poktadowymi (jezeli dotyczy);

c) w przypadku podrézy samochodem:
1. podpisane przez pracownika oswiadczenie o odbyciu podrdzy, dacie i godzinie przekroczenia granicy
oraz o liczbie faktycznie przejechanych kilometréw;
2. wycene podrézy na tej trasie innym Srodkiem transportu zrobiong w biurze Why Not Travel ;
3. podanie zawierajgce numer konta ztotdwkowego, na ktdry ma by¢ zwrécona nalezno$¢ za podroz;

2. wypetnia raport — ankiete on-line, do ktérej link zostanie przestany pracownikowi z systemu Komisji

Europejskiej Mobility Tool+, pod koniec pobytu, na jego adres e-mailowy.

Warszawa, 04.10.2018 .
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