Zasady kwalifikacji i realizacji - wyjazdy pracownikoéw administracji

. Wyjazdy  pracownikébw w  celach  szkoleniowych ~moga by¢ realizowane
w zagranicznych instytucjach — w szkolach wyzszych posiadajacych Karte Erasmusa dla
szkolnictwa wyzszego (ECHE), z ktérymi wspotpracuje Akademia Sztuk Pieknych im. Wia-
dystawa Strzeminskiego w Lodzi (dalej: ASP) lub instytucjach nieakademickich dziatajacych
w krajach uczestniczacych w programie innych niz kraj organizacji wysylajacej i kraj za-
mieszkania uczestnika. Lista uczelni partnerskich oraz liczba dostepnych miejsc znajduje sie
na stronie Biura ds. Wymiany Miedzynarodowej (dalej: BWM):http://int.asp.lodz.pl/uczelnie.
Miejscami szkolen na uczelniach moga by¢ dziekanaty, biblioteki, dziaty finansowe, promo-

qji, IT, wspolpracy z zagranica i inne.
. Wyjecha¢ moga osoby zatrudnione w ASP na podstawie umowy o prace.

. Celem wyjazdu pracownika w programie Erasmus+ jest udzial w szkoleniu zagranicznym
podnoszacym kwalifikacje zwiazane z charakterem pracy wykonywanej w instytucji wysyta-
jacej. Wyjazdy zwiazane z uczestnictwem w konferencjach nie spetniaja wymogdw progra-
mu Erasmus+. Podczas wyjazdu pracownik jest zobowigzany do przeprowadzenia
wszystkich zadan zapisanych w Indywidualnym Programie Szkolenia (Mobility Agreement
Staff Mobility for Training). Program mobilnosci musi umozliwia¢ realizacje przynajmniej
czesci zaplanowanych dziatan w trybie face-to-face tj. bezposrednim czyli wymagajacym

obecnosci w siedzibie uczelni partnerskiej.

. Pobyt pracownika w instytucji przyjmujacej moze trwa¢ od 2 dni do 2 miesiecy
z wylaczeniem czasu podrozy.

. Uczelnia przyzna stypendium na wyjazdy trwajace od 2 do 5 dni w celu umozliwienia wzie-
cia udziatu w programie jak najwiekszej liczbie uczestnikéw. W przypadku dluzszych wy-
jazdow stypendium bedzie przyznane na 5 dni a pozostaty okres pobytu bedzie realizowany
w oparciu o stypendium zerowe.

. Uczestnik programu uzyska dofinansowanie w postaci: wsparcia indywidualnego (ryczatt
na koszty utrzymania — stawki obowiazujace w roku 2020/2021, wyznaczone przez Narodo-
wa Agencje Programu Erasmus+, w oparciu o wytyczne Komisji Europejskiej, w porozumie-
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niu z wladza krajowa wiasciwa do spraw szkolnictwa wyzszego) oraz ryczalt na koszty po-
drozy (stawka obliczona przy pomocy kalkulatora odlegltosci dostepnego na stronach Komi-
sji Europejskiej), jaka musi pokonac uczestnik z miejsca siedziby instytucji wysylajacej do
miejsca siedziby instytucji przyjmujacej. Jesli wyjazd bedzie odbywat si¢ z innego miejsca niz
siedziba instytucji wysylajacej lub do innego miejsca niz siedziba instytucji przyjmujacej i
bedzie to skutkowato zmiang przedziatu odleglosci to uczestnik zobowigzany jest udoku-
mentowac trase podrozy biletami potwierdzajacymi prawidlowe wyliczenie stawek w kal-
kulatorze (oswiadczenie uczestnika o trasie podrozy wraz z zalaczonymi biletami,
fakturami, rachunkami).

. Pracownicy, ktorzy chca wzia¢ udzial w programie zobowiagzani sa do terminowego dostar-
czenia do BWM dokumentow (formularz zgloszeniowy, indywidualny program szkolenia,
potwierdzenie z instytucji przyjmujacej). Kryteria brane pod uwage przy kwalifikacji pra-

cownikow:

— o$wiadczenie pracownika o znajomosci jezyka obcego umozliwiajacej odbycie szkolenia
w instytucji zagranicznej — cze$¢ formularza zgloszeniowego (informacje dotyczaca jezyka
obcego wymaganego przez uczelnie przyjmujaca mozna znalez¢ na stronie

http://int.asp.lodz.pl/uczelnie, w sekcji More information —pdf- podanej przy kazdej uczel-

ni),

— indywidualny program szkolenia (Mobility Agreement Staff Mobility for Training) — przy-
gotowany przez wyjezdzajacego pracownika w porozumieniu z bezposrednim przetozo-
nym i instytucja przyjmujaca, koniecznie z podaniem informacji, o formie realizacji
zapisanych dziatan (zdalna lub face-to face — czyli bezposrednia, wymagajaca obecnosci w
siedzibie uczelni partnerskiej). Oryginat dokumentu podpisany przez ubiegajacego sie o wy-
jazd pracownika musi by¢ dostarczony do BWM w terminie umozliwiajacym wzigcie udzia-
tu w okreslonej przez regulamin turze kwalifikacji (formularz dostepny do pobrania na

stronie BWM: http://int.asp.lodz.pl/node/145)

— poprawnie, catkowicie i zgodnie ze stanem faktycznym wypetniony formularz zglosze-
niowy (formularz dostepny do pobrania na stronie BWM: http://int.asp.lodz.pl/node/145)
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wraz z wskazaniem bezposredniego przetozonego — BWM zglosi si¢ do bezposredniego
przetozonego droga elektroniczna z prosba o zaopiniowanie ztozonego wniosku (wyrazenie
zgody lub odrzucenie wniosku); w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dokumentagji
ze stanem faktycznym uczelnia ma prawo do anulowania umowy, jesli taka zostanie podpi-
sana, i zadania zwrotu wyptaconych srodkow,

— zaproszenie z instytucji przyjmujacej potwierdzajacej przyjecie na szkolenie w ramach
programu Erasmus+ (w dowolnej formie np.: pismo z uczelni, oficjalne zaproszenie, wydruk
z korespondencji elektronicznej, wydruk skanu zaproszenia). W tresci zaproszenia musi
znalez¢ si¢ informacja o formie realizacji zapisanych dziatan (zdalna lub face-to face — czyli
bezposrednia, wymagajaca obecnosci w siedzibie uczelni partnerskiej). Zaproszenie musi
potwierdzac realizacje przynajmniej czesci zaplanowanych dziatan w trybie face-to-face t;.
bezposrednim czyli wymagajacym obecnosci w siedzibie uczelni partnerskiej.

Za prawidlowe i kompletne zlozenie dokumentacji odpowiada pracownik uczestniczacy
w kwalifikacji i zobowigzany jest do sprawdzenia i upewnienia si¢, ze sklada prawidtowo
przygotowana dokumentacje. Dokumenty przygotowane na niewtasciwych formularzach
(innych niz te przygotowane na rok 2020/2021) zostang odrzucone ze wzgledéw formalnych
i nie beda podlegaly ocenie. Zaleca si¢ wczesniejsza mailowa konsultacje dokumentacji z
pracownikiem BWM w celu sprawdzenia jej pod wzgledem formalnym.

. Kwalifikacja pracownikéw zainteresowanych wyjazdami prowadzona jest centralnie przez
BWM. Pracownicy zainteresowani wyjazdami skfadaja dokumenty aplikacyjne w BWM.
Wyznacza si¢ nastepujace tygodnie przeznaczone na przyjmowanie dokumentéw: 22.02-
26.02.2021 i 22-26.03.2021. Pracownik zobowiazany jest do uprzedniego ustalenia droga mai-
lowa z pracownikiem BWM konkretnego dnia i godziny dostarczenia dokumentow do
BWM. Uczelnia zastrzega sobie prawo do wprowadzenia kolejnych terminéw lub podjecia
decyzji o prowadzeniu naboru ciagtego. Szczegdtowe informacje zamieszczane beda na stro-
nie internetowej BWM we wtasciwym dziale (Going out/Erasmus+/Wyjazdy Pracownikéw).
W przypadku gdy po przeprowadzeniu wszystkich tur kwalifikacji uczelnia nadal dyspo-
nowac bedzie srodkami na wyjazdy z tej kategorii moze zadecydowa¢ o wprowadzeniu

kwalifikacji ciaglej i ocenia¢ wnioski na biezaco, tak jak beda sptywaty do BWM w celu mak-
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symalnego wykorzystania przyznanego dofinansowania w ramach umowy na rok akade-
micki 2020/2021.

Kwalifikacja prowadzona bedzie do czasu wyczerpania srodkéw. W przypadku rozdyspo-
nowania wszystkich dostepnych srodkéw przed uplywem ostatniego terminu wskazanego
w punkcie 8 wnioski moga by¢ nadal przyjmowane zgodnie ze wskazanym w punkcie 8
harmonogramem. W przypadku braku dostepnych srodkéw istnieje mozliwos¢ realizacji
wyjazdu ze stypendium zerowym. Wszystkich pracownikow wyjezdzajacych w ramach
programu czy to ze stypendium zerowym czy tych, ktorym zostaly przyznane srodki finan-
sowe obowiazuja takie same zasady realizacji wyjazdow. Jesli jednak Uczelnia pozyska nowe
srodki beda one mogly zosta¢ przeznaczone na realizacj¢ nowych wyjazdow (tych, ktore juz
pozytywnie przeszly proces kwalifikacji jak i tych, ktore zostang zatwierdzone w kolejnych

terminach).
Kwalifikacja pracownikéw odbywa sie kilkustopniowo:

— wyrazenie zgody na wyjazd pracownika przez bezposredniego przetozonego - na pod-
stawie podanej we wniosku informacji BWM zglosi si¢ do bezposredniego przetozonego
droga elektroniczng z prosba o zaopiniowanie zlozonego wniosku (wyrazenie zgody lub

odrzucenie wniosku)

— sprawdzenie zloZzonej dokumentacji z przyjetymi kryteriami kwalifikacyjnymi na wyjazd

szkoleniowy przez Uczelnianego Koordynatora

— o0 akceptacji lub odrzuceniu wniosku decydowac bedzie Prorektor ds. Ksztalcenia po kon-
sultacji z wlasciwymi kierownikami (pod uwage bedzie brany zaproponowany program
szkolenia i ewentualne wczesniejsze uczestnictwo w programie. Kazdorazowo w przypadku
takiej samej oceny jakosciowej programu pierwszenstwo na liscie rankingowej beda miaty

osoby zglaszajace si¢ do programu po raz pierwszy).

BWM w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od daty oceny wnioskéw przez Prorek-
tora ds. Ksztalcenia, przesle droga elektroniczng zatwierdzony do realizacji dokument Mo-

bility Agreement Staff Mobility for Training (podpisany przez Prorektora ds. Ksztalcenia) do

4



11.

wskazanej w nim instytucji przyjmujacej w celu uzyskania wymaganego podpisu jej przed-
stawiciela. Otrzymanie przez BWM potwierdzonego przez instytucje przyjmujaca Mobility
Agreement Staff Mobility for Training jest warunkiem niezbednym do podpisania umowy z
pracownikiem i wziecia przez niego udzialu w programie Erasmus+. W przypadku gdy
BWM nie otrzyma potwierdzonego przez uczelni¢ przyjmujaca Mobility Agreement Staff
Mobility for Training najpozniej 2 tygodnie przed planowanym rozpoczeciem wyjazdu pod-
pisanie umowy z pracownikiem nie bedzie mozliwe. Realizacja wyjazdu i zatwierdzonego
juz programu bedzie mozliwa o ile pracownik dostarczy do biura oryginal Mobility Agree-
ment Staff Mobility for Training z podanym nowym terminem mobilnosci, ktory bedzie
spetnial wymogi formalne regulaminu. Mobility Agreement Staff Mobility for Training zo-
stanie przekazany Prorektorowi ds. Ksztalcenia do akceptacji i w przypadku jej uzyskania
procedura z przestaniem do uczelni przyjmujacej zostanie powtorzona. Jesli po raz kolejny
nie uda si¢ otrzymac skanu potwierdzonego dokumentu Mobility Agreement Staff Mobility
for Training z instytucji przyjmujacej w terminie umozliwiajacym podpisanie umowy wy-

jazd zostanie anulowany.

BWM gromadzi pelna dokumentacje procesu kwalifikacj.

12. Informacja o wynikach kwalifikacji zostanie opublikowana na stronie BWM (lista rankingowa
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z kodami nadanymi kazdemu z kandydatéw przy skladaniu dokumentéw aplikacyjnych)
oraz zostanie przestana do kazdego z pracownikéw indywidualnie droga elektroniczna w
terminie nie przekraczajacym czterech tygodni od daty ostatniego sktadania dokumentéw w
danej turze kwalifikacyjnej.

Osoby 0 specjalnych potrzebach (uczestnicy posiadajacy orzeczenie
o niepelnosprawnosci), ktorych indywidualna sytuacja sprawia, iz ich udzial w programie
bylby niemozliwy bez dodatkowego wsparcia finansowego, moga si¢ o nie stara¢. W tym ce-
lu nalezy wypelni¢ stosowna czes¢ formularza aplikacyjnego i skontaktowac sie z BWM, kto-
rego pracownik pomoze w zlozeniu stosownego wniosku do Narodowej Agencji Programu

Erasmus+ o dodatkowe dofinansowanie.
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Planowana data rozpoczecia wyjazdu nie moze nastapi¢ wczesniej niz na
8 tygodni po terminach wskazanych jako ostatni dzien przyjmowania dokumentéw w danej
turze kwalifikacyjnej. W zwiazku z tym pracownicy zobowiazani sa stosownie zaplanowac
i uzgodnic date rozpoczecia wyjazdu. Nieuwzglednienie powyzszego wymogu bedzie skut-

kowac odrzuceniem wniosku o wyjazd ze wzgledu na niespelnienie wymogow formalnych.

Realizacja wyjazdéw mozliwa jest do 17.09.2021 (wyjazdy musza zosta¢ zakonczone do tej
daty).
Uczestnictwo w programie Erasmus+ i otrzymanie stypendium wymaga wyjazdu za granice
i realizacji programu poprzez podjecie dziatan rzeczywistych na uczelni partnerskiej.
Stypendium ma charakter ryczaltowy a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od dtugosci pobytu
w instytucji przyjmujacej oraz kraju, w ktéorym ona si¢ znajduje. Warunki finansowe sty-
pendium w programie Erasmus+ w roku 2020/2021 podane sa punkcie 27. Dlugos¢ pobytu i
nalezna wysokos¢ stypendium bedzie obliczana w oparciu o system Mobility Tool+, narze-
dzie przygotowane przez Komisje Europejska dla programu Erasmus+.
Stypendium wyptacane jest jednorazowo w formie przelewu na konto uczestnika prowa-
dzone przez bank dzialajacy na terenie Polski, zalecane jest podawanie konta prowadzonego
w walucie Euro. W przypadku, kiedy stypendium zostanie wyptacone a wyjazd nie zostanie
zrealizowany, uczestnik programu zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu petnej kwoty
otrzymanego stypendium.
Pracownicy zakwalifikowani do wyjazdu sa zobowiazani do niezwlocznego powiadomienia
BWM o zamiarze rezygnacji z zaplanowanego wyjazdu. Stypendium rezygnujacej osoby zo-
stanie przekazane na realizacj¢ wyjazdu innego pracownika w ramach programu Erasmus+
(wylonionego w drodze nowej akcji kwalifikacyjnej lub kolejnej osoby z listy rezerwowe;j,
powstatej w wyniku przeprowadzonych juz proceséw kwalifikacyjnych).
Pracownicy zakwalifikowani do wyjazdu zobowiazani sa do samodzielnego dopetnienia
wszelkich formalnosci: rezerwacje podrozy i hoteli oraz ztozenia kompletu dokumentow wy-
jazdowych w BWM. Podpisanie umowy, wyptata stypendium i rozliczenie wyjazdu nastepu-

je we wspotpracy z BWM.
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Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w programie Erasmus+ zostanie
podpisana umowa okreslajaca zobowigzania obu stron. Najpdzniej na 2 tygodnie przed wy-
jazdem pracownicy zobowigzani sa do ustalenia terminu podpisania umowy z BWM. W
dniu podpisania umowy pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do BWM: dane konta ban-
kowego — dane banku, numer IBAN oraz numer SWIFT, delegacje, potwierdzenie posiada-
nego ubezpieczenia. Pracownik zobowigzany jest do zgloszenia si¢ do dziatu kadr w celu
wypisania delegacji. Na jej podstawie zostanie objety ubezpieczeniem od nastepstw nie-
szczesliwych wypadkow i kosztow leczenia na okres podrozy i pobytu za granica.
Po powrocie z wyjazdu pracownik wypetnia raport-ankiete on-line, dostarcza do BWM ory-
ginat lub skan dokumentu potwierdzajacego pobyt w instytucji przyjmujacej i zrealizowanie
programu szkolenia oraz sprawozdanie z wyjazdu. Dopelnienie formalnosci zwigzanych
z rozliczeniem wyjazdu powinno nastapic¢ niezwlocznie po zakorczeniu mobilnosci.
Po spelnieniu warunkéw okreslonych w punkcie 22 nastapi ostateczne rozliczenie finanso-
we.
Jesli warunki podane w punkcie 22 nie zostang spelnione i wyjazd nie bedzie mdgl zostac
rozliczony w terminie do 24.09.2021, ASP bedzie zada¢ zwrotu otrzymanego przez pracow-
nika stypendium.
W przypadku oséb, ktére realizowaty juz wyjazd na stypendium w ramach programu Era-
smus+, podpisanie umowy i wyjazd na kolejne stypendium bedzie mozliwe jedynie po rozli-
czeniu poprzedniego wyjazdu.
Wszystkie dostepne fundusze uzyskane w ramach relokacji w wyniku ewentualnych
rezygnacji z udzialu w programie lub dodatkowo przyznane przez Narodowa Agencje
Programu Erasmus+ beda przeznaczane na realizowanie nowych wyjazdow.
Narodowa Agencja, w oparciu o wytyczne KE, w porozumieniu z wladza krajowa wiasciwg
do spraw szkolnictwa wyzszego okreslita nastepujace stawki obowiazujace w roku 2020/2021

przy wyjazdach do poszczegdlnych grup krajéw docelowych:

Kraje nalezace do danej grupy Dzienna warto$¢ stypen-
dium
W euro




Grupa 1 -Dania, Finlandia, Irlandia, Islandia, Lichtenste-
. . . . . 180
in, Luksemburg, Norwegia, Szwecja, Wielka Brytania

Grupa 2 — Austria, Belgia, Cypr, Francja, Grecja, Hiszpa-
nia, Holandia, Malta, Niemcy, Portugalia, Wiochy 160

Grupa 3 - Bulgaria, Chorwacja, Czechy, Estonia, Mace-
donia PoInocna, Litwa, Lotwa, Rumunia, Serbia, Stowa- 140
¢ja, Stowenia, Turcja Wegry

Dtugos¢ pobytu (i nalezna wysokos¢ stypendium) bedzie obliczona w oparciu o system Mobility Tool+ -
narzedzie przygotowane przez Komisje Europejska. Ryczatt na koszty podrézy bedzie obliczany przy
pomocy kalkulatora odlegtosci dostepnego na stronach Komisji Europejskiej:
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator en

Odleglosé Kwota
od 10 do 99 km: 20 € na uczestnika

od 100 do 499 km: 180 € na uczestnika
od 500 do 1 999 km: 275 € na uczestnika
od 2 000 do 2 999 km: 360 € na uczestnika
od 3 000 do 3 999 km: 530 € na uczestnika
od 4 000 do 7 999 km: 820 € na uczestnika
8 000 km lub wigcej: 1500 € na uczestnika
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