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Procedura aplikacyjna dla pracownikéw wyjezdzajacych w celach dydaktycznych i szkoleniowych

do instytucji zagranicznych w ramach Programu Erasmus+ (Key Action 1)

Procedura aplikacyjna w ramach programu Erasmus+ dotyczy dziatai w nastepujacych kategoriach:

1. Mobilno$¢ nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w uczelni
partnerskiej (STA — Staff Mobility for Teaching Assigments);

2. Mobilnos$é pracownikéw administracyjnych uczelni w celu udziatu w szkoleniu w uczelni

partnerskiej/ instytucji nieakademickiej w kraju zagranicznym uczestniczagcym w programie

(STT — Staff Mobility for Training);

Matopolska Wyisza Szkota Ekonomiczna w Tarnowie zobowigzuje sie do kwalifikowania
kandydatéw na wyjazd w ramach programu Erasmus+ w oparciu o jawne, ogtoszone spotecznosci
akademickiej i uregulowane Zarzadzeniem Rektora zasady rekrutacji studentéw w kategoriach STA
i STT, ktére sprzyjaja przejrzystoéci postepowania kwalifikacyjnego, sprawiedliwosci i réwnego
traktowania kandydatéw.

Uczelnia zobowigzuje sie do prowadzenia wykazu wszystkich kandydatow, ktdrzy ziozyli dokumenty

wymagane w procesie rekrutacji w kategorii STA i STT.
STA - Staff Mobility for Teaching Assigments

1. Petnomocnik Rektora ds. Wspétpracy z Zagranica i/lub Koordynator Programu Erasmus+ za
posrednictwem Wirtualnego Dziekanatu lub/i poczty elektronicznej informuje pracownikow
naukowo-dydaktycznych o mozliwosci wyjazdéw do uczelni partnerskich w biezgcym roku

akademickim.

§2
1. Celem wyjazdéw z kategorii STA jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentéw
uczelni partnerskiej, z ktérg MWSE w Tarnowie podpisata umowe bilateralng w ramach
programu Erasmus+ wazng na dany rok akademicki.
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2. Umowa (o ktérej mowa w pkt.1) okresla minimalng liczbe godzin zajeé, ktére nauczyciel

1.

zobowigzany jest zrealizowa¢ w uczelni partnerskiej oraz zaktadany czas pobytu pracownika
w ramach wyjazdu w kategorii STA.
Lista uczelni partnerskich jest dostepna na stronie internetowej MWSE oraz w Biurze

Wspétpracy z Zagranica MWSE.

§3
O wyjazd do uczelni partnerskiej moze wnioskowaé pracownik naukowo-dydaktyczny
MWSE, zatrudniony na podstawie umowy o prace, ktéry spetnia wymogi formalne:
a) Ztozy w wyznaczonym terminie komplet dokumentéw wymaganych w postepowaniu
kwalifikacyjnym.
b) Stopien biegtosci jezykowej pracownika, zgodnie z kiasyfikacja wg Common European

Framework of Reference for Languages, ksztattuje sie co najmniej na poziomie B2;

§4

W celu zgtoszenia swojej kandydatury do wyjazdu stypendialnego w kategorii STA,

pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do sekretariatu Uczelni:

a) Pisemny wniosek o zgode na wyjazd skierowany do Rektora MWSE w Tarnowie;

b) Zalecane jest, aby program wyktadu zostat skonsultowany z Kierownikiem Katedry w
ktérej zatrudniony jest pracownik oraz Koordynatorem Programu Erasmus+ lub/i
Petnomocnikiem Rektora ds. Wspétpracy z Zagranicg;

c) Zalecane jest ztozenie dodatkowych dokumentéw potwierdzajgce wktad pracy i
zaangazowanie pracownika w dziatainos$¢ uczelni;

d) ,Indywidualny program wyktadu” (Individual Teaching Programme) przygotowany

wedtug wzoru zamieszczonego na stronie internetowej MWSE

§5
W przypadku akceptacji przez Rektora MWSE wniosku pracownika, dokumenty zostaja
skierowane do Koordynatora Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds.
Wspdtpracy z Zagranicg, ktdry uruchamia procedure zwigzang z organizacjg wyjazdu.
Koordynator Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnik Rektora ds. Wspdtpracy z Zagranicy
zwotuje zebranie Komisji Senackiej ds. Wspdtpracy z Zagranicg w celu zaopiniowania
whniosku o wyjazd ztozony przez pracownika.
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. W przypadku odrzucenia przez Rektora MWSE w Tarnowie wniosku pracownika, dokumenty
zostajg skierowane do Koordynatora Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds.
Wspotpracy z Zagranica, w celu ich archiwizacji.

Kazdy wyjazd przygotowywany jest indywidualnie przez Koordynatora Programu Erasmus+
i/lub Petnomocnika Rektora ds. Wspotpracy z Zagranicg w porozumieniu z nauczycielem

akademickim i uczelnia partnerska.

§6
Proces kwalifikacji pracownika na wyjazd kofczy sie wraz z otrzymaniem ,Listu
zapraszajacego” (Invitation Letter) wystawionego przez uczelnie przyjmujacg oraz po
zaakceptowaniu przez nig ,Indywidualnego programu wyktadu” (Individual Teaching

Programme).

§7
. W przypadku rezygnacji z wyjazdu stypendialnego pracownik zobowigzany jest przedtozy¢

pisemna rezygnacje skierowang do Rektora MWSE.

§8

llos¢ dostepnych miejsc uzaleiniona jest przede wszystkim od ustalen zawartych
w umowach bilateralnych MWSE z poszczegélnymi uczelniami partnerskimi oraz od
przyznanego budzetu przez Komisje Europejska.
. Wysokos¢ dofinasowania przyznanego stypendium uzaleznione jest od wytycznych Komisji
Europejskiej/ Narodowej Agencji Programu Erasmus+ wg. stawki dziennej dla danego kraju,
do ktorego odbywa sie mobilnosé (stawki dzienne sg do wgladu w Biurze Wspétpracy z
Zagranica).

a) do przyznanego stypendium doliczany jest ryczatt na dojazdy wyliczany na podstawie

»kalkulatora odlegtosci” opracowanego przez Komisje Europejska

. W wyjazdach moga bra¢ udziat pracownicy niepetnosprawni.

a) Wysokos¢ stypendium wyliczana jest na podstawie kosztow rzeczywistych.
W celu wyptacenia stypendium pracownikowi wystawia sie zlecenie wyptaty, po

przedtozeniu ktérego, bank wyptaca stypendium w gotéwce w walucie Euro.
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5. Z przyznanego stypendium pracownik jest zobowigzany do zakupu biletu, zalecanego
dodatkowego ubezpieczenia oraz optfaty kosztow pobytu i zakwaterowania podczas

stypendium za granica.

§9
1. Z kazdym pracownikiem wyjezdzajagcym na stypendium w ramach programu Erasmus+
zostaje sporzadzona pisemna umowa, w ktdrej zawarte bedg warunki wyjazdu,
zobowigzania pracownika wzgledem uczelni, oraz wysokos¢ przyznanego grantu na wyjazd

stypendialny.

§10
1. Kaidy stypendysta programu Erasmus+ w kategorii STA zostaje ubezpieczony przez Uczelnie.
a) Ubezpieczenie pracownika to koszt wtasny MWSE,
b) Koordynator Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnik Rektora ds. Wspdtpracy z Zagranica
w porozumieniu z Kanclerzem uczelni wybierajg ubezpieczyciela oraz stawke
ubezpieczeniowy,
c) Pracownik przed wyjazdem otrzymuje kopie polisy
d) Stypendysta zobowigzany jest uzyskaé odpowiednie ubezpieczenie zdrowotne na czas
podrdzy i pobytu w kraju uczelni partnerskiej. Podstawowe ubezpieczenie zdrowotne

gwarantuje Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego wydawana przez NFZ.

§11
1. Po powrocie ze stypendium pracownik zobowigzany jest ztozy¢ do Koordynatora Programu
Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds. Wspétpracy z Zagranica nastepujace dokumenty:
a) Potwierdzenie pobytu oraz przeprowadzenia wyktadéw w liczbie i terminie wskazanym
w ,,Indywidualnym programie wyktadow” (Individual Teaching Programme) i umowie (o
ktérej mowa w §9)
b) Pracownik  zobowigzany jest ztozy¢ w formie on-line ,Ankiete pracownika-

stypendysty”;



STT — Staff Mobility for Training

81

Koordynator Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnik Rektora ds. Wspétpracy z Zagranica za
posrednictwem Wirtualnego Dziekanatu i/lub poczty elektronicznej informuje pracownikéw
administracyjnych i naukowo — dydaktycznych o mozliwosci wyjazdow na szkolenie w
biezgcym roku akademickim.

W przypadku braku oferty szkoleniowej, pracownik moze samodzielnie znalez¢ instytucje
szkoleniowq i ubiegac sie o dofinansowanie takiego szkolenia ze srodkéw przyznanych z
Programu Erasmus+.

W sytuacji, o ktérej mowa w pkt.2. wysokos¢ dofinansowania szkolenia uzalezniona jest od
wysokosci uzyskanych $rodkéw z Programu Erasmus+. Zgodnie z zalozeniami Programu

koszty pobytu i utrzymania podczas szkolenia mogg by¢ pokryte czesciowo, a nie w catosci.

§2
O wyjazd na szkolenie moze wnioskowac pracownik administracyjny MWSE, zatrudniony na
podstawie umowy o prace, ktory spetnia wymogi formalne:
a) Ztozy w wyznaczonym terminie komplet dokumentéw wymaganych w postepowaniu
kwalifikacyjnym.
b) Stopien biegtosci jezykowej pracownika, zgodnie z klasyfikacja wg Common European
Framework of Reference for Languages, ksztattuje sie co najmniej na poziomie B2;
O wyjazd na szkolenie moze wnioskowa¢ pracownik naukowo-dydaktyczny, zatrudniony na

podstawie umowy o prace, ktéry spetnia wymogi formalne wymienione w §2, pkt. 1 a) i b)

§3
W celu zgtoszenia swojej kandydatury do wyjazdu stypendialnego w kategorii STT,
pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do sekretariatu Uczelni:
a) Pisemny wniosek o zgode na wyjazd skierowany do Rektora MWSE w Tarnowie;
b) Zalecane jest, aby program szkolenia zostat skonsultowany z bezposrednim
Kierownikiem Dziatu/Katedry (w przypadku pracownika naukowo — dydaktycznego) oraz
Koordynatorem Programu Erasmus+ lub/i Petnomocnikiem Rektora ds. Wspétpracy z

Zagranicg;
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c) Zalecane jest ztoienie dodatkowych dokumentéw potwierdzajgce wktad pracy i
zaangazowanie pracownika w prace na rzecz uczelni;
d) ,Indywidualny program szkolenia” (Individual Training Programme) przygotowany

wedtug wzoru zamieszczonego na stronie internetowej MWSE

§4
. Wyjazdy pracownikéw w celach szkoleniowych musi by¢ poprzedzony podpisanym

LIndywidualnym programem szkolenia” (Individual Training Programme).

§5
. W przypadku akceptacji przez Rektora MWSE wniosku pracownika, dokumenty zostajg
skiérowane do Koordynatora Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds.
Wspotpracy z Zagranicg, ktory uruchamia procedure zwigzang z organizacjg wyjazdu.
Koordynator Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnik Rektora ds. Wspétpracy z Zagranica
zwotuje zebranie Komisji Senackiej ds. Wspotpracy z Zagranicg w celu zaopiniowania
wniosku o wyjazd ztozony przez pracownika.
. W przypadku odrzucenia przez Rektora MWSE w Tarnowie wniosku pracownika, dokumenty
zostajg skierowane do Koordynatora Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds.
Wspotpracy z Zagranicg, w celu ich archiwizacji.
Kazdy wyjazd przygotowywany jest indywidualnie przez Koordynatora Programu Erasmus+
i/lub Petnomocnika Rektora ds. Wspétpracy z Zagranicg w porozumieniu z pracownikiem i
uczelnia partnerska.

§6
. W przypadku rezygnacji z wyjazdu stypendialnego pracownik zobowigzany jest przedtozyé

pisemng rezygnacje skierowang do Rektora MWSE.

§7
Proces kwalifikacji pracownika na wyjazd koniczy sie wraz z otrzymaniem ,Listu
zapraszajacego” (Invitation Letter) wystawionego przez uczelnig/instytucje przyjmujacg oraz
po zaakceptowaniu przez nig ,Indywidualnego programu szkolenia” (Individual Training

Programme).

§8



llos¢ dostepnych miejsc uzalezniona jest przede wszystkim od ustaled zawartych
w umowach bilateralnych MWSE z poszczegdlnymi uczelniami partnerskimi oraz od

przyznanego budzetu przez Komisje Europejska.

§9

. Z kazdym pracownikiem wyjezdzajgcym na stypendium w ramach programu Erasmus+
zostaje sporzadzona pisemna umowa, w ktérej zawarte beda warunki wyjazdu,
zobowigzania pracownika wzgledem uczelni, oraz wysokosé przyznanego grantu na wyjazd

stypendialny.

§10

Kazdy stypendysta programu Erasmus+ w kategorii STA zostaje ubezpieczony przez Uczelnie.

a) Ubezpieczenie pracownika to koszt wtasny MWSE,

b) Koordynatora Programu Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds. Wspotpracy z
Zagranicg w porozumieniu z Kanclerzem uczelni wybierajg ubezpieczyciela oraz stawke
ubezpieczeniows,

¢} Pracownik przed wyjazdem otrzymuje kopie polisy

d) Stypendysta zobowigzany jest uzyska¢ odpowiednie ubezpieczenie zdrowotne na czas
podrdzy i pobytu w kraju uczelni partnerskiej. Podstawowe ubezpieczenie zdrowotne

gwarantuje Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego wydawana przez NFZ.

§11

Grant przyznawany jest pracownikowi jednorazowo, wyptacany przed wyjazdem w formie
ryczattu.
. Wysokos¢ dofinasowania przyznanego stypendium uzaleznione jest od wytycznych Komisji
Europejskiej/ Narodowej Agencji Programu Erasmus+ wg. stawki dziennej dia danego kraju,
do ktérego odbywa sie mobilnos$¢ (stawki dzienne sg do wgladu w Biurze Wspodtpracy z
Zagranicg).

a) do przyznanego stypendium doliczany jest ryczatt na dojazdy wyliczany na podstawie

ykalkulatora odlegtosci” opracowanego przez Komisje Europejska

W wyjazdach mogg bra¢ udziat pracownicy niepetnosprawni.

a) Wysokos¢ stypendium wyliczana jest na podstawie kosztow rzeczywistych.
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2. W celu wyptacenia stypendium pracownikowi wystawia sie zlecenie wyptaty, po
przedtozeniu ktérego, bank wyptaca stypendium w gotéwce w walucie Euro.

3. Z przyznanego sfypendium pracownik jest zobowigzany do zakupu biletu, zalecanego
dodatkowego ubezpieczenia oraz opfaty kosztéw pobytu i zakwaterowania podczas \

stypendium za granica.

8§12
1. Po powrocie ze stypendium pracownik zobowigzany jest ztozy¢ do Koordynatora Programu
Erasmus+ i/lub Petnomocnika Rektora ds. Wspotpracy z Zagranicg nastepujgce dokumenty:
a) Potwierdzenie pobytu oraz przeprowadzenia wyktadéw w liczbie i terminie wskazanym
w ,Indywidualnym programie wyktadéw” (Individual Training Programme) i umowie (o
ktorej mowa w §9)
b) Pracownik zobowigzany jest zitozy¢ w formie on-line ,Ankiete pracownika-

stypendysty”;



