Uchwata Nr /152
Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 29 wrzesnia 2015 r.

w sprawie warunkow i trybu kierowania przez Uczelnie za granice pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 42 ust 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 r.
poz. 572, poz. 742 i poz. 1544, z 2013 r. poz. 675, poz. 829 i poz. 1650, z 2014 r. poz. 7, poz. 768, poz. 1004,
poz. 1146 i poz. 1198, z 2015 r. poz. 357, poz. 860, poz. 1187 i poz. 1240) uchwala sie, co nastepuje:

|. PRZEPISY OGOLNE

§1.
Uchwata okresla warunki i tryb kierowania przez Uczelnie za granice pracownikéw PWSZ im. Witelona w Legnicy:
1) wramach Programu Erasmus+,
2) na podstawie innych niz wymienione w pkt. 1 uméw zawieranych z podmiotami zagranicznymi,
3) odnosnie innych wyjazdéw indywidualnych.

§2.

llekro¢ w uchwale jest mowa o:

1) Nauczycielu akademickim, pracowniku nieb  edacym nauczycielem akademickim lub pracowniku —
rozumie sie przez to pracownika merytorycznego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona
w Legnicy,

2) Pracownik niemerytoryczny -  rozumie sie przez to pracownika Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im.
Witelona w Legnicy, wykonujgcego czynnosci ttumacza, kierowcy,

3) Kandydacie — rozumie sie przez to pracownika, ktéry ztozyt w przepisowym terminie do Prorektora ds. Nauki
i Wspétpracy z Zagranicg wymagane dokumenty, o ktérych mowa w 8§ 5 niniejszej uchwaty,

4) Beneficjencie — rozumie sie pracownika, ktéry otrzymat stypendium,

5) Uczelni macierzystej, Uczelni, PWSZ im Witelona w Leg nicy - rozumie sie przez to Pahstwowg Wyzszg
Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy,

6) Uczelni partnerskiej, zagranicznej - rozumie sie przez to uczelnie przyjmujaca.

§3.
Do zadan Biura Wspotpracy z Zagranicg nalezy:
1) udostepnianie formularzy i udzielanie wszelkich informacji dotyczgcych wyjazdu pracownikéw za granice,
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji,
3) pomoc w prowadzeniu korespondencji z uczelnig zagraniczng (partnerskg), przedsiebiorstwem i instytucja,
4) pomoc w dokonywaniu rezerwacji hoteli, biletéw lotniczych, kolejowych lub autobusowych,
5) zafatwianie spraw wizowych.

Il. ZASADY KIEROWANIA PRACOWNIKOW ZA GRANIC E W RAMACH PROGRAMU
ERASMUS+ | PRZYZNAWANIA IM STYPENDIUM

ZASADY OGOLNE

§ 4.

1. Celem wyjazdu pracownika w programie Erasmus+ moze byc¢:

a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentdéw uczelni partnerskiej; wyjazd dotyczy nauczycieli
akademickich i jest to wyjazd typu STA (Teaching Assignments),

b) udziatl w szkoleniu podnoszgcym kwalifikacje zwigzane z charakterem pracy wykonywanej na Uczelni
macierzystej; wyjazd ten dotyczy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi i jest to wyjazd
typu STT (Staff Training).

2.  Woyjazdy typu STA moga by¢ realizowane wylgcznie w uczelniach partnerskich, ktére posiadajg wazng Karte
Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego (ECHE - Erasmus Charter for Higher Education) oraz zawarly
z Uczelnig umowe pozwalajgca na wyjazdy pracownikéw. Lista uczelni partnerskich dostepna jest na stronie
internetowej Biura Wspotpracy z Zagranicg (www.bw.pwsz.legnica.edu.pl).

3. Wyjazdy typu STT mogg by¢ realizowane w uczelniach, ktére posiadajg wazng Karte Erasmusa dla
Szkolnictwa Wyzszego (ECHE — Erasmus Charter for Higher Education) oraz zawarly z Uczelnig umowe
pozwalajgca na wyjazdy pracownikow oraz w instytucjach / przedsiebiorstwach z ktérymi nie jest wymagane
zawarcie z Uczelnig umowy pozwalajgcej na tego typu wyjazdy.

4. Pobyt pracownika w uczelni / instytucji / przedsiebiorstwie musi by¢ rozpoczety i zakohczony pomiedzy
1 czerwca danego roku i 30 wrzesnia nastepnego roku. Dlugos¢ pobytu pracownika w uczelni / instytucji /
przedsiebiorstwie wynosi 5 dni roboczych.

5. Nauczyciel akademicki na wyjezdzie zobowigzany jest przeprowadzi¢é co najmniej 8 godzin zaje¢
dydaktycznych dla studentéw uczelni partnerskiej.

KWALIFIKACJA KANDYDATOW | PRZYZNAWANIE STYPENDIOW



10.

§5.
Osoba ubiegajgca sie o wyjazd typu STA lub STT musi by¢ pracownikiem zatrudnionym w Uczelni.
Preferencyjnie beda traktowani pracownicy, dla ktérych Uczelnia jest podstawowym miejscem zatrudnienia.
Pracownicy ubiegajgcy sie o wyjazd zagraniczny w ramach programu Erasmus+ sg zobowigzani do
przediozenia podania o wyjazd. Podanie zaakceptowane przez dziekana wydziatlu — dotyczy nauczycieli
akademickich, w przypadku wyjazdu pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim przez
bezposredniego przetozonego jest przedktadane do Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg
w terminie do 15 listopada danego roku akademickiego. Dopuszcza sie prowadzenie dodatkowego naboru
kandydatéw az do wyczerpania limitu miejsc.
Do podania nalezy dotgczy¢ w przypadku wyjazdu typu STA ,Porozumienie o programie nauczania” tzw.
Staff mobility for teaching, moblity agreement lub w przypadku wyjazdu typu STT ,Porozumienie o programie
szkolenia” tzw. Staff mobility for training, mobility agreement, zatwierdzany przez Uczelnie macierzystg
i partnerska.
Podstawowymi kryteriami kwalifikacji nauczycieli akademickich sa:
a) weryfikacja i sprawdzenie pod wzgledem formalnym dokumentéw tj. podania i porozumienia o programie
nauczania,
b) doswiadczenie dydaktyczne,
c) znajomosc¢ jezyka obcego.
Podstawowymi kryteriami kwalifikacji pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi sa:
a) weryfikacja i sprawdzenie pod wzgledem formalnym dokumentéw tj. podania i porozumienia o programie
szkolenia,
b) znajomosc¢ jezyka obcego,
c) zgodnos¢ tematyki szkolenia z merytorycznymi kompetencjami pracownika Uczelni.
Pierwszenstwo przy kwalifikacji na wyjazdy pracownikdéw spetniajgcych kryteria jakosciowe bedg miaty
osoby wyjezdzajgce po raz pierwszy.
Oceny kandydatéw na wyjazd za granice w celu przeprowadzenia wyktadéw lub szkoleniowym dokonuje
Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg oraz Koordynator Uczelniany Programu Erasmus+.
W przypadku wyjazdu za granice Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg oceny kandydata dokonuje
Rektor oraz Koordynator Uczelniany Programu Erasmus+. Natomiast w przypadku wyjazdu Koordynatora
Uczelnianego Programu Erasmus+ oceny kandydata dokonuje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg
oraz Kierownik Dziatu Badan, Projektéw i Wspotpracy.
Lista podstawowa i rezerwowa o0sob zakwalifikowanych oraz lista oséb niezakwalifikowanych dostepna
bedzie w Biurze Wspélpracy z Zagranica.
Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w ramach programu Erasmus+ zostanie sporzgdzona
pisemna umowa.
Pracownik, ktory przeszedt procedure kwalifikacyjng otrzymuje stypendium. Wytyczne co do wysokosci
stypendiéw na kazdy rok akademicki podaje Narodowa Agencja Programu Erasmus+, na podstawie ktérych
ustalane sg zasady finansowania wyjazdow. Zasady finansowania wyjazdéw na dany rok akademicki
okresla Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg oraz Koordynator Uczelniany Programu Erasmus+ i sg
dostepne na stronie internetowej Biura Wspotpracy z Zagranicag oraz bezposrednio w Biurze.

ZASADY REALIZACJI WYJAZDOW

§6.
Wyjazdy pracownikéw s3g realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w ponizszej procedurze.
Do obowigzkéw pracownika nalezy wykupienie whasciwego ubezpieczenia na czas podroézy oraz pobytu
w uczelni partnerskiej / przedsiebiorstwie / instytucji od kosztéw leczenia oraz nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.
Wyjazd za granice pracownika w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych lub szkolenia moze zostac
zrealizowany pod warunkiem, ze pracownik:
1) zilozy do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg podanie i porozumienie o programie nauczania
lub porozumienie o programie szkolenia (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 lub nr 2),
2) zostanie zakwalifikowany i wpisany na liste podstawowa,
3) podpisze umowe o wyjazd — odpowiednio zatgcznik nr 3 lub nr 4,
4) przedstawi dowdd wykupienia ubezpieczenia, o ktébrym mowa w ust. 2.

§7.
Po powrocie z uczelni partnerskiej / przedsiebiorstwa / instytucji w terminie 14 dni pracownik ma obowigzek:
1) przekaza¢ dokument potwierdzajgcy pobyt w uczelni partnerskiej / przedsiebiorstwie / instytucji
okreslajgcy czas rozpoczecia i zakonczenia pobytu,
2) wypetni¢ Ankiete Stypendysty Erasmusa na stronie Narodowej Agencji Programu Erasmus+.
Wszystkie powyzsze dokumenty pracownik ma dostarczy¢ do Biura WspOtpracy za Zagranicg.

Il. ZASADY KIEROWANIA PRACOWNIKOW ZA GRANIC E NA PODSTAWIE INNYCH UMOW
ZAWIERANYCH Z PODMIOTAMI ZAGRANICZNYMI ORAZ INNE WYJAZDY INDYWIDUALNE

§8.
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6.

Pracownicy merytoryczni Uczelni wyjezdzajacy za granice skladajg na 14 dni przed wyjazdem ,wniosek
o0 wyjazd stuzbowy za granice” — zatgcznik nr 5. Nauczyciel akademicki sktada wniosek do dziekana
wydziatu, a pracownik niebedacy nauczycielem akademickim do bezposredniego przetozonego.

Wyjazdy nauczycieli akademickich w ramach uméw rzgdowych realizowane sg zgodnie z uregulowaniami

zawartymi na stronie internetowej Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej -

http://mww.buwiwm.edu.pl/wym/intro.htm. W przypadku takiego wyjazdu do wniosku powinno by¢ dotgczone
potwierdzenie wyjazdu wydane przez ministerstwo wiasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego.

Po zaopiniowaniu przez dziekana wydziatu w stosunku do nauczyciela akademickiego, lub bezposredniego

przetozonego wobec pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim - wniosek kierowany jest do

akceptacji Prorektorowi ds. Nauki i Wspoétpracy z Zagranicg a nastepnie przedktadany do Biura Wspotpracy

Z Zagranicg.

Do obowigzkéw pracownika merytorycznego wyjezdzajgcego nalezy:

a) przediozenie do Kwestury ewentualnych dokumentow: ,wniosek o zaliczke™ zalgcznik nr 6 lub
Ldyspozycja przelewu $rodkéw pienieznych za granice”- zatgcznik nr 7; na podstawie zaakceptowanego
~wniosku o zaliczke” zlozonego w terminie co najmniej 7 dni przed wyjazdem; kwota zaliczki przelewana
jest na konto pracownika;

b) rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej na podstawie zatgcznika nr 8; w okresie do 14 dni po
powrocie, wyjezdzajgcy zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy; rozliczenia mozna dokonaé
w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie polskiej; rozliczenie kosztow podrézy odbywa sie zgodnie
z zarzadzeniem rektora na druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”;

C) sporzadzenie sprawozdania z wyjazdu wedlug zalgcznika nr 9 w okresie do 14 dni od zakonczenia
podrézy, a nastepnie przekazanie do Biura Wsp6tpracy z Zagranicg;

d) osoby nie korzystajgce przy podrézach z ogdlnie dostepnych srodkéw komunikacji, a posiadajgce zgode
Prorektora ds. Nauki i Wspodtpracy z Zagranicg na odbycie podrézy samochodem prywatnym
zobowigzane sg dolgczy¢ do wniosku o wyjazd stuzbowy za granice formularz ,Ewidencji przebiegu
pojazdu” — zatgcznik nr 10.

e) zapoznanie sie z regulacjami dotyczgcymi zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrézy
stuzbowych w PWSZ im. Witelona w Legnicy, ktére sg zawarte w zarzadzeniu Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

Kazdy pracownik merytoryczny i niemerytoryczny wyjezdzajgcy za granice zgtasza swoéj wyjazd do wtasciwe;j

komorki/ jednostki/ dziatu w celu otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownicy niemerytoryczni biorgcy udziat w wyjazdach za granice rozliczajg zagraniczng podroz stuzbowsg

na podstawie zalgcznika nr 8; w okresie do 14 dni po powrocie.

IV. PRZEPISY KONCOWE

§9.

Traci moc uchwata nr V/102 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
16 wrzesnia 2014 r. w sprawie warunkow i trybu kierowania przez Uczelnie za granice pracownikéw Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy zmieniona uchwatg nr V/110 z dnia 25 listopada 2014 r.
inrV/127 z dnia 21 kwietnia 2015 r.

§10.

Uchwata wchodzi z zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Senatu



