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1. Zasady ogodlne

Wyjazdy pracownikow w celach szkoleniowych

Wyjazdy pracownikow w celach szkoleniowych moga by¢ realizowane do uczelni
posiadajacych KARTE UCZELNI ERASMUSA wazng w danym roku akademickim oraz do

instytucji, takich jak przedsigbiorstwa, placoéwki badawcze itp.

Wyjazdy nie mogg by¢ realizowane do instytucji Unii Europejskiej oraz organizacji
zarzadzajacych programami UE.

Celem wyjazdu pracownika uczelni jest doskonalenie swoich umiejg¢tnosci,
kwalifikacji, wymiana do$wiadczen, poszerzenie wiedzy w danej dziedzinie poprzez udziat
w szkoleniach, seminariach, warsztatach, itp.

Przed wyjazdem pracownika do uczelni/instytucji przyjmujacej strony uzgadniaja

1 podpisuja Indywidualny Program Szkolenia. Niezb¢dnymi elementami przedstawionego
programu sg: zakladane cele i oczekiwane rezultaty realizowanego szkolenia .

Kryteria kwalifikujace pracownikow uczelni do wyjazdow w celach
szkoleniowych:

- obywatelstwo jakiegokolwiek kraju lub status bezpanstwowca,

- status pracownika uczelni wysytajacej,

- znajomo$¢ jezyka obcego w stopniu umozliwiajacym odbycie szkolenia



II.  Procedury kwalifikacyjne dla pracownikow administracyjnych
MANS w Warszawie ubiegajacych si¢ o wyjazd w ramach programu Erasmus+

Aplikowanie

1.Kwalifikacja pracownikow MANS w Warszawie na wyjazd szkoleniowy za
granice odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie zawartej pomiedzy
Uczelnig a Narodowg Agencja Programu Erasmus w Warszawie.

2.Zainteresowani pracownicy powinni zglosi¢ che¢ wyjazdu do Uczelnianego
Koordynatora ds. Programu Erasmus — pokdj F 112. Zgloszenia sa przyjmowane na
biezaco.

3.Decyzje o zakwalifikowaniu na wyjazd podejmuje Komisja Kwalifikacyjna
powotana przez Kanclerza.

4. W wuzasadnionych  przypadkach  Kanclerz ma prawo podja¢ decyzje
jednoosobowo.

5.Podstawa kwalifikacji pracownika na wyjazd jest ocena ,Indywidualnego
Programu Szkolenia” lub ,,Indywidualnego Programu Pracy” uzgodnionego z instytucja
przyjmujacg, ktory jasno okresla harmonogram pracy 1 zadania pracownika oraz
zaktadane cele i oczekiwane rezultaty szkolenia.

6.Jesli Kanclerz lub Komisja Kwalifikacyjna uzna za konieczne, ma prawo do
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem jak i do przeprowadzenia testu
z jezyka obcego, w ktérym bedzie si¢ odbywac szkolenie.

7.W przypadku wiekszej ilosci zgloszen niz liczba dostgpnych miejsc utworzona
zostanie lista rezerwowa.

8. Aplikujacy pracownicy zostang indywidualnie poinformowani o decyzjach
Komisji Kwalifikacyjne;j.

9.0d decyzji Komisji Kwalifikacyjnej przystuguje w terminie 7 dni odwotanie do
Kanclerza.

10.Decyzja Kanclerza jest ostateczna.



Organizacja wyjazdu

1.Pobyt pracownika na wyjezdzie typu STT winien trwa¢ co najmniej 5 dni
roboczych.

2. Szkolenie powinno by¢ zakonczone otrzymaniem stosownego zaswiadczenia od
instytucji przyjmujacej .

3.Z pracownikiem zakwalifikowanym zostanie podpisana indywidualna pisemna
umowa finansowa.

4.Przekazanie stypendium pracownikowi administracyjnemu zakwalifikowanemu na
wyjazd w ramach Programu Erasmus+ moze nastapi¢ pod warunkiem zaakceptowania
wszystkich warunkéw umowy. Zostanie ono wyptacone w sposéb uzgodniony miedzy
stronami w umowie.

5.Stypendium przeznaczone jest na pokrycie dodatkowych kosztéw zwigzanych
z wyjazdem szkoleniowym i nie musi pokrywaé pelnych kosztow pobytu i kosztéw
podrézy.

6.Wyjezdzajacy pracownik we wilasnym zakresie ubezpiecza si¢ na czas podrozy
1 pobytu.

7.W celu rozliczenia wyjazdu pracownik zobowigzany jest w terminie ustalonym
w indywidualnie podpisanej umowie przekaza¢ Uczelnianemu Koordynatorowi ds.
Programu Erasmus

- pisemne zaswiadczenie sporzadzone na papierze firmowym instytucji
przyjmujacej zawierajace informacje o czasie i charakterze odbytego szkolenia ,

ztozy¢ sprawozdanie z wyjazdu do 14 dni od powrotu w formie pisemnej do Biura
Erasmus+ MANS Warszawa. Po uzgodnieniu elementy sprawozdania i zdjecia
z wymiany moga by¢ umieszczone na stronie internetowej Uczelni.

- ewentualnie inne dokumenty wymagane w ramach Programu Erasmus+
niezbedne do rozliczenia wyjazdu i okre§lone w umowie zawartej mig¢dzy stronami .



III. Zasady finansowania wyjazdu

Srodki finansowe przeznaczone na stypendium dla pracownika uczelni wynikaja
z umowy podpisanej przez MANS w Warszawie z Narodowa Agencja Programu ,,Uczenie
si¢ przez cale zycie” i zostaty obliczone na podstawie zasad realizacji dziatan i zarzadzania
funduszami w danym roku akademickim ktéry jest dostgpny na stronie internetowe;j
Narodowej Agencji:

WWW.erasmus.org.pl

Stypendium wyplacane z budzetu programu Erasmus pozwala na pokrycie czgsci
kosztow zwigzanych z podrdza i pobytem za granicag. Wysoko$¢ kwoty przeznaczonej na
wyjazd zalezy od dlugos$ci pobytu i jest obliczana na podstawie okreslonych w wyzej
wymienionym zalaczniku dziennych lub tygodniowych stawek odnoszacych si¢ do
kosztow utrzymania w poszczegdlnych krajach.

Wyptata stypendium na rzecz pracownika uczelni nastagpi na warunkach
i1 w wysokosci ustalonej w indywidualnej] umowie zawartej pomiedzy pracownikiem
administracyjnym a MANS w Warszawie.



