Zasady kwalifikacji i realizacji — wyjazdy pracownikéw administracji do panstw cztonkowskich
UE ipanstw trzeci stowarzyszonych zprogramem— program Erasmus+ umowa 2022
(2022/2023-2023/2024)

1. Wyjazdy pracownikbw w celach szkoleniowych mogg by¢ realizowane
w zagranicznych instytucjach znajdujgcych sie w krajach programu — w szkotach
wyzszych posiadajgcych Karte Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE), z ktorymi
wspotpracuje Akademia Sztuk Pieknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w todzi
(dalej: ASP) lub instytucjach nieakademickich dziatajgcych w krajach uczestniczgcych
w programie innych niz kraj organizacji wysytajgcej i kraj zamieszkania uczestnika.
Lista uczelni partnerskich oraz liczba dostepnych miejsc znajduje sie na stronie Biura
ds. Wymiany Miedzynarodowej (dalej: BWM): www.asp.lodz.pl/index.php/pl/erasmus-
partnerzy. Miejscami szkolen na uczelniach mogg by¢ dziekanaty, biblioteki, dziaty
finansowe, promociji, IT, wspotpracy z zagranicg i inne.

2. Wyjechac¢ moga osoby zatrudnione w ASP na podstawie umowy o prace.

3. Celem wyjazdu pracownika w programie Erasmus+ jest udziat w szkoleniu zagra-
nicznym podnoszgcym kwalifikacje zwigzane z charakterem pracy wykonywanej
w instytucji wysytajgcej. Wyjazdy zwigzane z uczestnictwem w konferencjach nie
spetniajg wymogow programu Erasmus+. Podczas wyjazdu pracownik jest
zobowigzany do przeprowadzenia wszystkich zadan zapisanych w Indywidualnym
Programie Szkolenia (Mobility Agreement Staff Mobility for Training).

4. Pobyt pracownika w instytucji przyjmujgcej moze trwaé¢ od 2 dni do 2 miesiecy
z wylgczeniem czasu podrézy.

5. Uczelnia przyzna stypendium na wyjazdy trwajgce od 2 do 5 dni w celu umozliwienia
wziecia udziatu w programie jak najwiekszej liczbie uczestnikdw. w przypadku
dtuzszych wyjazdéw stypendium bedzie przyznane na 5 dni a pozostaty okres pobytu
bedzie realizowany w oparciu o stypendium zerowe.

6. Uczestnik programu uzyska dofinansowanie w postaci: wsparcia indywidualnego
(ryczatt na koszty utrzymania) oraz ryczatt na koszty podrézy (stawka obliczona przy
pomocy kalkulatora odlegtosci dostepnego na stronach Komisji Europejskiej), jakg
musi pokonaé uczestnik z miejsca, w ktorym znajduje sie siedziba instytuciji
wysytajgcej do miejsca, w ktorym znajduje sie siedziby instytucji przyjmujacej. Jesli
wyjazd bedzie odbywat sie z innego miejsca niz siedziba instytucji wysytajgcej lub do
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przedziatu odlegtosci to uczestnik zobowigzany jest udokumentowac trase podrozy
biletami potwierdzajgcymi prawidtowe wyliczenie stawek w kalkulatorze (o$wiadczenie
uczestnika o trasie podrozy wraz z zatgczonymi biletami, fakturami, rachunkami).

7. Pracownicy, ktérzy chcg wzig¢ udziat w programie zobowigzani sg do terminowego
dostarczenia do BWM dokumentéw (formularz zgtoszeniowy, indywidualny program
szkolenia, potwierdzenie z instytucji przyjmujacej). Kryteria brane pod uwage przy
kwalifikacji pracownikdw:

— oswiadczenie pracownika o znajomosci jezyka obcego umozliwiajgcej odbycie
szkolenia w instytucji zagranicznej — czes¢ formularza zgtoszeniowego (informacje
dotyczacy jezyka obcego wymaganego przez uczelnie przyjmujgcg mozna znalez¢ na
stronie www.asp.lodz.pl/index.php/pl/erasmus-partnerzy, w sekcji More information —
plik pdf- podanej przy kazdej uczelni),

— indywidualny program szkolenia (Mobility Agreement Staff Mobility for Training) —
przygotowany przez wyjezdzajgcego pracownika w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym iinstytucjg przyjmujgcg. Oryginat dokumentu podpisany przez
ubiegajgcego sie o wyjazd pracownika musi by¢ dostarczony do BWM w terminie
umozliwiajgcym wziecie udziatu w okreslonej przez regulamin turze kwalifikaciji
(formularz dostepny do pobrania na stronie ASP, w sekcji BWM, Sciezka dostepu:
Erasmus+ 2021-2027/ Erasmus+ umowa 2022/wyjazdy pracownikéw)

— poprawnie, catkowicie izgodnie ze stanem faktycznym wypetniony formularz
zgtoszeniowy (formularz dostepny do pobrania na stronie ASP, w sekcji BWM, sciezka
dostepu: Erasmus+ 2021-2027/ Erasmus+ umowa 2022/wyjazdy pracownikow) wraz
z wskazaniem bezposredniego przetozonego — BWM zgtosi sie do bezposredniego
przetozonego drogg elektroniczng z prosbg o zaopiniowanie ztozonego wniosku
(wyrazenie zgody lub odrzucenie wniosku); w przypadku stwierdzenia niezgodnosci
w dokumentacji ze stanem faktycznym uczelnia ma prawo do anulowania umowy, jesli
taka zostanie podpisana, i zgdania zwrotu wyptaconych srodkow,

— zaproszenie zinstytucji przyjmujgcej potwierdzajgcej przyjecie na szkolenie
w ramach programu Erasmus+ (w dowolnej formie np.: pismo, oficjalne zaproszenie,
wydruk z korespondenciji elektronicznej, wydruk skanu zaproszenia).

Za prawidtowe ikompletne ztozenie dokumentacji odpowiada pracownik
uczestniczgcy w kwalifikacji i zobowigzany jest do sprawdzenia i upewnienia sie, ze
sktada prawidtowo przygotowang dokumentacje. Dokumenty przygotowane na
niewfasciwych formularzach (innych niz te przygotowane dla umowy na rok 2022)
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zostang odrzucone ze wzgledéw formalnych i nie bedg podlegaty ocenie. Zaleca sie
wczesniejszg mailowg konsultacje dokumentacji z pracownikiem BWM w celu
sprawdzenia jej pod wzgledem formalnym.

8. Kwalifikacja pracownikéw zainteresowanych wyjazdami prowadzona jest centralnie
przez BWM. Pracownicy zainteresowani wyjazdami sktadajg dokumenty aplikacyjne
w BWM. Wyznacza sie nastepujgce tygodnie przeznaczone na przyjmowanie
dokumentéow: 20-24.02.2023, 13-17.03.2023, 17-21.04.2023, 22-26.05.2023,
12-16.06.2023, 25-29.09.2023 . Pracownik zobowigzany jest do uprzedniego ustalenia
drogg mailowg z pracownikiem BWM konkretnego dnia igodziny dostarczenia
dokumentéw do BWM. Uczelnia zastrzega sobie prawo do wprowadzenia kolejnych
terminédw lub podjecia decyzji o prowadzeniu naboru ciggtego. Szczegoétowe
informacje zamieszczane bedg na stronie internetowej BWM we wtasciwym dziale. W
przypadku prowadzenia kolejnych tury rekrutacji bedg sie one odbywac¢ w oparciu o te
same zasady. Kazdorazowo BWM bedzie informowa¢ o wyznaczonych nowych
terminach sktadania dokumentéw

9. W przypadku rozdysponowania wszystkich dostepnych srodkéw przed uptywem
ostatniego terminu wskazanego w punkcie 8 wnioski mogg by¢ nadal przyjmowane
zgodnie ze wskazanym w punkcie 8 harmonogramem. W przypadku braku dostepnych
Srodkow istnieje mozliwos¢ realizacji wyjazdu ze stypendium zerowym. Wszystkich
pracownikow wyjezdzajgcych w ramach programu czy to ze stypendium zerowym czy
tych, ktorym zostaty przyznane $rodki finansowe obowigzujg takie same zasady
realizacji wyjazdow. Jesli jednak Uczelnia pozyska nowe srodki bedg one mogty zostaé
przeznaczone na realizacje nowych wyjazdéw (tych, ktére juz pozytywnie przeszty
proces kwalifikacji jak i tych, ktére zostang zatwierdzone w kolejnych terminach).

10. Kwalifikacja pracownikéw odbywa sie kilkustopniowo:

— wyrazenie zgody na wyjazd pracownika przez bezposredniego przetozonego - na
podstawie podanej we wniosku informacji BWM zgtosi sie do bezposredniego
przetozonego drogg elektroniczng z prosbg o zaopiniowanie ztozonego wniosku
(wyrazenie zgody lub odrzucenie wniosku)

— sprawdzenie zlozonej dokumentacji z przyjetymi kryteriami kwalifikacyjnymi na
wyjazd szkoleniowy przez uczelnianego koordynatora

— 0 akceptaciji lub odrzuceniu wniosku decydowac bedzie Prorektor ds. ksztatcenia po
konsultacji z wtasciwymi kierownikami (pod uwage bedzie brany zaproponowany

program szkolenia iewentualne wczesniejsze uczestnictwo w programie.
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Kazdorazowo w przypadku takiej samej oceny jakosciowej programu pierwszenstwo
na liscie rankingowej bedg miaty osoby zgtaszajgce sie do programu po raz pierwszy).
BWM w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od daty oceny wnioskow przez
Prorektora ds. ksztatcenia, przesle drogag elektroniczng zatwierdzony do realizaciji
dokument Mobility Agreement Staff Mobility for Training (podpisany przez Prorektora
ds. ksztatcenia) do wskazanej w nim instytucji przyjmujgcej w celu uzyskania
wymaganego podpisu jej przedstawiciela. Otrzymanie przez BWM potwierdzonego
przez instytucje przyjmujgcg Mobility Agreement Staff Mobility for Training jest
warunkiem niezbednym do podpisania umowy z pracownikiem i wziecia przez niego
udziatu w programie Erasmus+. W przypadku gdy BWM nie otrzyma potwierdzonego
przez uczelnie przyjmujgcg Mobility Agreement Staff Mobility for Training najpdzniej 2
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem wyjazdu podpisanie umowy
z pracownikiem nie bedzie mozliwe. Realizacja wyjazdu i zatwierdzonego juz
programu bedzie mozliwa oile pracownik dostarczy do biura oryginat Mobility
Agreement Staff Mobility for Training z podanym nowym terminem mobilnoéci, ktory
bedzie spetniat wymogi formalne regulaminu. Mobility Agreement Staff Mobility for
Training zostanie przeka-zany Prorektorowi ds. ksztatcenia do akceptaciji
i w przypadku jej uzyskania procedura z przestaniem do uczelni przyjmujgcej zostanie
powtorzona. Jesli po raz kolejny nie uda sie otrzymac¢ skanu potwierdzonego
dokumentu Mobility Agreement Staff Mobility for Training z instytucji przyjmujgcej
w terminie umozliwiajacym podpisanie umowy wyjazd zostanie anulowany.

11. BWM gromadzi petng dokumentacje procesu kwalifikaciji.

12. Informacja o wynikach kwalifikacji zostanie opublikowana na stronie BWM (lista
rankingowa z kodami nadanymi kazdemu z kandydatow przy sktadaniu dokumentow
aplikacyjnych) oraz zostanie przestana do kazdego z pracownikéw indywidualnie
drogg elektroniczng w terminie nie przekraczajgcym czterech tygodni od daty
ostatniego sktadania dokumentéw w danej turze kwalifikacyjne;j.

13. Osoby o specjalnych potrzebach (uczestnicy posiadajgcy orzeczenie
0 niepetnosprawnosci), ktorych indywidualna sytuacja sprawia, iz ich udziat
w programie bytby niemozliwy bez dodatkowego wsparcia finansowego, mogg sie
o nie stara¢. wtym celu nalezy wypetni¢ stosowng czes¢ formularza aplikacyjnego
i skontaktowac¢ sie z BWM, ktdérego pracownik pomoze w ztozeniu stosownego
wniosku do Narodowej Agencji Programu Erasmus+ o dodatkowe dofinansowanie.

14. Planowana data rozpoczecia wyjazdu nie moze nastgpi¢ wczesniej niz na 8
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tygodni po terminach wskazanych jako ostatni dzien przyjmowania dokumentow
w danej turze kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym pracownicy zobowigzani sg stosownie
zaplanowacé iuzgodni¢ date rozpoczecia wyjazdu. Nieuwzglednienie powyzszego
wymogu bedzie skutkowaC odrzuceniem wniosku o wyjazd ze wzgledu na
niespetnienie wymogow formalnych.

15. Realizacja wyjazdow mozliwa jest do 30.06.2024 (wyjazdy muszg zostaé
zakonczone do tej daty).

16. Stypendium ma charakter ryczattowy a jego wysokos¢ uzalezniona jest od
dtugosci pobytu w instytucji przyjmujgcej oraz kraju, w ktérym ona sie znajduje.

17. Stypendium dotyczgce wsparcia indywidualnego i podstawowej kwoty wsparcia
kosztéw podrozy wyptacane jest przed rozpoczeciem mobilnosci. Dodatki z tytutu
'green travel' wyptacane bedg po zakonczeniu mobilnosci na podstawie ztozonego
przez uczestnika os$wiadczenia wraz zdokumentami podrozy (na zadanie).
Stypendium dotyczgce wsparcia indywidualnego i podstawowej kwoty wsparcia
kosztéw podrézy wyptacane jest jednorazowo w formie przelewu na konto uczestnika
prowadzone przez bank dziatajgcy na terenie Polski, zalecane jest podawanie konta
prowadzonego w walucie Euro. W przypadku, kiedy stypendium zostanie wyptacone
a wyjazd nie zostanie zrealizowany uczestnik programu zobowigzany jest do
niezwtocznego zwrotu petnej kwoty otrzymanego stypendium.

18. Pracownicy zakwalifikowani do wyjazdu sg zobowigzani do niezwtocznego
powiadomienia BWM o zamiarze rezygnacji z zaplanowanego wyjazdu. Stypendium
rezygnujgcej osoby zostanie przekazane na realizacje wyjazdu innego pracownika
w ramach programu Erasmus+ (wytonionego w drodze nowej akcji kwalifikacyjnej lub
kolejnej osoby z listy rezerwowej, powstatej w wyniku przeprowadzonych juz procesow
kwalifikacyjnych).

19. Pracownicy zakwalifikowani do wyjazdu zobowigzani sg do samodzielnego
dopetnienia wszelkich formalnosci: rezerwacje podrézy i hoteli oraz ztozenia kompletu
dokumentow wyjazdowych w BWM. Podpisanie umowy, wypfata stypendium
i rozliczenie wyjazdu nastepuje we wspotpracy z BWM.

20. Z kazdym pracownikiem zakwalifilkowanym na wyjazd w programie Erasmus+
zostanie podpisana umowa okreslajgca zobowigzania obu stron. Najpdzniej na 2
tygodnie przed wyjazdem pracownicy zobowigzani sg do ustalenia terminu podpisania
umowy z BWM. w dniu podpisania umowy pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do
BWM: dane konta bankowego — dane banku, numer IBAN oraz numer SWIFT,
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delegacje, potwierdzenie posiadanego ubezpieczenia. Pracownik zobowigzany jest do
zgtoszenia sie do dziatu kadr w celu wypisania delegacji. Na jej podstawie zostanie
objety ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i kosztéw leczenia
na okres podrézy ipobytu za granicg. Uczestnik programu jest zobowigzany do
wykupienia ubezpieczenia OC — o ile nie jest ono zapewnione przez uczelnie
wysytajgcg. Zalecane jest rowniez wykupienie dodatkowego ubezpieczenia, gdyz
ubezpieczenie zapewnione przez uczelnie wysytajagcg moze nie by¢ wy-starczajgce
we wszystkich przypadkach. Z warunkami ubezpieczenia zapewnianego przez
uczelnie mozna zapoznacC sie w dziale kadr. Stosownie do potrzeb zwigzanych
z konkretng mobilnoscig zalecane jest wykupienie przez uczestnika ubezpieczenia
obejmujgcego np. konieczno$¢ powrotu do kraju lub specjalnej interwencji medycznej,
utrate lub kradziez dokumentow, biletow podréznych i bagazu. Przedstawienie danych
polisy obejmujgcego ubezpieczenie OC iewentualne dodatkowe warunki
ubezpieczenia jest wymogiem koniecznym do podpisania umowy o uczestnictwo
w programie Erasmus+.

21. Po powrocie z wyjazdu pracownik wypetnia raport-ankiete on-line, dostarcza do
BWM oryginat lub skan dokumentu potwierdzajgcego pobyt w instytucji przyjmujgcej
i zrealizowanie programu szkolenia oraz sprawozdanie z wyjazdu. Dopetienie
formalnosci zwigzanych z rozliczeniem wyjazdu powinno nastgpi¢ niezwtocznie po
zakonczeniu mobilnosci.

22. Po spetnieniu warunkow okreslonych w punkcie 21 nastgpi ostateczne rozliczenie
finansowe mobilnosci.

23. Jesli warunki podane w punkcie 21 nie zostang spetnione i wyjazd nie bedzie mogt
zostac rozliczony w terminie do w terminie 2 tygodni od jego zakonczenia ASP ma
prawo zgdac zwrotu otrzymanego przez pracownika stypendium.

24. W przypadku osob, ktére realizowaty juz wyjazd na stypendium w ramach
programu Erasmus+, podpisanie umowy iwyjazd na kolejne stypendium bedzie
mozliwe jedynie po rozliczeniu poprzedniego wyjazdu.

25. Wszystkie dostepne fundusze uzyskane w ramach relokacji, w wyniku ewentual-
nych rezygnacji z udziatu w programie lub dodatkowo przyznane przez Narodowg
Agencje Programu Erasmus+ bedg przeznaczane na realizowanie nowych wyjazdow.
26. Pracownicy, ktorzy odbedg podréz z wykorzystaniem niskoemisyjnych srodkéw
transportu takich jak autobus, pociag lub wspdlne korzystanie z samochodu mogag
wnioskowac o dodatkowe srodki z tytutu green travel. Wz6r wniosku oraz procedura
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wnioskowania, naliczania oraz rozliczania dodatkéw z tytutu green travel opisana jest
w osobnym dokumencie dostepnym w sekcji Zasady i formularze na stronie ASP:
w sekcji BWM, Sciezka dostepu: Erasmus+ 2021-2027/ Erasmus+ umowa

2022/wyjazdy pracownikow



