Zatgcznik Nr 4 do Decyzji Nr 28/2025 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Zasady realizacji wyjazdéw pracownikow administracyjnych
w celach szkoleniowych (STT)
w ramach programu Erasmus+ KA131
w roku akademickim 2025/2026

§1.
Zasady ogolne

Pracownicy administracji Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie (UKSW)
sg uprawnieni do udziatu w rekrutacji do Programu Erasmus+ KA131.

Zasady rekrutacji do programu reguluje aktualna procedura rekrutacyjna ogtoszona przez Prorektora
ds. Nauki i Wspolpracy Migdzynarodowej oraz opublikowana w Monitorze UKSW i na stronie
internetowej DWM.

Pracownik zakwalifikowany na wymian¢ w ramach programu Erasmust+ KA131 moze posiadac
obywatelstwo dowolnego kraju §wiata. O jego uprawnieniu do udziatu w programie decyduje fakt
przynaleznosci do spotecznosci akademickiej UKSW na podstawie nawigzanego stosunku pracy.
Jezeli pracownik posiada obywatelstwo inne niz panstwa UE lub EOG, zobowigzany jest sprawdzi¢
zasady odnoszace si¢ do wyjazdu na terytorium kraju przyjmujacego w zwigzku z planowanym
pobytem jako stypendysta programu Erasmus+.

Pracownikowi zakwalifikowanemu do programu przystuguje wsparcie indywidualne (zwane dalej
stypendium) na czas pobytu i podrézy do instytucji zagranicznej zgodnie z uczelnianymi zasadami
finansowania wyjazdéw pracowniczych w ramach programu Erasmus+ KA131 opublikowanymi
w Monitorze UKSW oraz na stronie internetowej DWM.

Pracownik, ktory chce zrealizowaé¢ mobilnos¢ bez wsparcia indywidualnego z budzetu Programu
Erasmus+ (tzw. wyjazdy bez stypendium) ma mozliwo$¢ udzialu w rekrutacji do programu
w dowolnym momencie trwania projektu. Wowczas wszystkie zasady, z wyjatkiem tych odnoszacych
si¢ do przyznanego wsparcia indywidualnego, muszg by¢ spetnione.

Pracownicy, ktorzy posiadaja orzeczenie 0 stopniu niepelnosprawnosci mogg ubiegaé sie
w Narodowej Agencji Programu Erasmus+ i Europejskim Korpusie Solidarnosci o dodatkowe $rodki
na wyjazd ze specjalnego funduszu Erasmus+ dla osob z niepetnosprawnoscia. Wzor wniosku
zostanie udostepniony w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej. Pelng dokumentacje¢ nalezy sktadaé
za posrednictwem DWM.

Mobilno$ci pracownikéw muszg rozpoczaé sie i zakonczyé w okresie obowigzywania umowy
finansowej pomigdzy UKSW a Narodowag Agencja Programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu
Solidarnosci. Wyjazdy powinny zosta¢ zrealizowane w terminie od 7 stycznia 2026 r. do 30 wrze$nia
2026 r.
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Pracownicy zakwalifikowani na wymiang w ramach programu Erasmus+ nie moga by¢ urlopowani
ani przebywac na zwolnieniu lekarskim.

W celu zapewnienia bezstronno$ci, przejrzystosci wydatkowania $rodkéw publicznych oraz
unikniecia potencjalnego konfliktu interesow, osoby wyjezdzajace w ramach programu Erasmus+
zobowigzane sa do realizacji mobilnosci indywidualnie lub z innymi pracownikami UKSW,
z wylaczeniem cztonkoéw rodziny zatrudnionych u tego samego pracodawcy.

Uczestnicy zobowigzani sg rowniez podja¢ wszelkie dzialania w celu niedopuszczenia do sytuacji
zagrazajgcej bezstronnej i obiektywnej realizacji umowy zawartej pomi¢dzy uczestnikiem a UKSW,
z przyczyn zwigzanych z wigziami rodzinnymi lub uczuciowymi, przynaleznoscig polityczng
lub narodowa, interesem gospodarczym lub jakimikolwiek innymi bezposrednimi lub posrednimi

interesami (,,konflikt interesow™).

§ 2.

Cel mobilno$ci

Celem mobilnosci jest udziat w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zwiazane z pracg wykonywang
w UKSW, poszerzenie wiedzy i kompetencji w danej dziedzinie w kontekscie rozwoju zawodowego
pracownika oraz rozwoju jednostki macierzystej i UKSW.

Pracownik administracyjny moze zrealizowa¢ mobilno$¢ w formie:

1) job shadowing — indywidualne szkolenie pracownika w instytucji przyjmujacej;

2) staff week — szkolenie zorganizowane przez instytucj¢ przyjmujaca dla grupy uczestnikow
z réznych uczelni zagranicznych, w tym rowniez w ramach mieszanego programu intensywnego
(blended intensive programme - BIP) oferowanego przez instytucje przyjmujaca.

Blended Intensive Programme (BIP) to krotkie intensywne programy szkoleniowe, ktore lacza

fizyczna mobilnos¢ z obowigzkowym komponentem wirtualnym. Ich celem jest m.in. rozwijanie

kompetencji pracownikdéw instytucji szkolnictwa wyzszego poprzez wymian¢ doswiadczen oraz
miedzynarodowa wspotprace w formule online.

Szkolenia w ramach BIP powinny oferowac¢ warto$¢ dodang w porownaniu do tradycyjnych kursow

i szkolen typu staff week, umozliwiajgc wspotprace uczestnikow nad konkretnymi zagadnieniami

w celu poszerzenia ich wiedzy specjalistycznej w obszarze szkolnictwa wyzszego oraz umozliwienie

zdobycia nowych 1 praktycznych umiejetnosci bezposrednio zwigzanych z zajmowanym

stanowiskiem w UKSW.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ aplikowania o wyjazdy szkoleniowe pracownikow dydaktycznych

petigcych w UKSW funkcje:

1) kierownicze zgodnie z regulaminem organizacyjnym UKSW: prorektorzy, dziekani/prodziekani,
dyrektorzy/wicedyrektorzy instytutow, dyrektor/wicedyrektor szkoty doktorskiej;

2) kierownikow/zastepcow kierownikow w ogdlnouczelnianych jednostkach dydaktycznych:

Studium Jezykow Obcych, Studium Wychowania Fizycznego;
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3) koordynatorow wydziatowych/instytutowych ds. programu Erasmus+.

Szkolenie powinno by¢ spdjne z zakresem petnionej funkcji w UKSW. Na powyzsze wyjazdy tacznie
zostanie przyznane maksymalnie do 5 miejsc w kategorii STT.

Zadania stawiane pracownikowi podczas wyjazdu szkoleniowego okreslone w Indywidualnym
Programie Szkolenia (Staff Mobility Agreement for Training) musza gwarantowaé rozwoj
kompetencji wlasciwych dla sektora szkolnictwa wyzszego oraz pracy w S$Srodowisku
miedzynarodowym, w tym kompetencji jezykowych

W celu doskonalenia kompetencji jezykowych, przed wyjazdem kazdy uczestnik jest dodatkowo
uprawniony do skorzystania z kursu jezykowego na platformie OLS (Online Language Support)

https://academy.europa.eu/ w jezyku, w ktorym bedzie odbywato si¢ szkolenie.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wyjazdy szkoleniowe w celu odbycia kurséw
jezykowych, pod warunkiem realizacji kursu w jezyku urzedowym kraju przyjmujgcego oraz
umotywowanie w Indywidualnym Programie Szkolenia konieczno$ci podniesienia umiejgtnosci
jezykowych w zwigzku z petnionymi obowigzkami w UKSW.

Uznanie osiagnigtych efektéw mobilnosci moze zosta¢ ujete w okresowej ocenie pracowniczej
w UKSW.

§3.

Formy realizacji mobilnos$ci

Pracownik zakwalifikowany do programu Erasmus+ moze zrealizowa¢ mobilno$¢ w jednej

Z nastepujacych form:

1) w formie stacjonarnej — wszystkie dziatania zwigzane ze szkoleniem odbywajg si¢ na miejscu

w instytucji przyjmujacej;

2) w formie mieszanej (tzw. blended mobility) — cze$¢ dzialah realizowana jest na miejscu
W instytucji zagranicznej, a czg$¢ jest realizowana zdalnie z uczelni macierzystej (UKSW) -
dotyczy to wszystkich typoéw szkolen, tj. job shadowing, staff week oraz BIP.

Decyzja o podjeciu okreslonej formy wyjazdu musi by¢ uzgodniona miedzy uczestnikiem, instytucija

przyjmujacg i wysylajaca przed wypetieniem dokumentu Mobility Agreement for Training.

§ 4.

Czas trwania mobilnoSci

Podstawg naliczenia stypendium stanowi fizyczny okres pobytu w instytucji przyjmujacej

(z wylaczeniem czasu podrozy) wynoszacy:

1) od 2 do 5 dni pobytu w przypadku mobilno$ci wewnatrzeuropejskich;
2) 5 dni pobytu w przypadku mobilno$ci miedzynarodowych.


https://academy.europa.eu/
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Mobilnos$¢ w formie stacjonarnej powinna by¢ zrealizowana w ciggu 5 dni roboczych od poniedziatku

do piatku, z zachowaniem ciaglosci jej trwania. Nie moze obejmowaé weekendéw ani innych dni
ustawowo wolnych od pracy oraz nie moze by¢ z ich powodu przerywana.

Dopuszcza si¢ realizacje mobilnosci w czasie weekendu lub innego dnia ustawowo wolnego od pracy
przypadajacego w tygodniu roboczym wylacznie w przypadku udziatu w staff week lub BIP
trwajacego 6 dni.

W takim przypadku pracownik zobowiazany jest do ztozenia w Dziale Wspotpracy Migdzynarodowe;j
pisemnego podania skierowanego do Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy Migdzynarodowej z prosba
o wyrazenie zgody na realizacj¢ mobilnosci w dniu wolnym od pracy, zawierajacego uzasadnienie
koniecznosci udzialu w danym programie. Do podania nalezy dotaczy¢ szczegdtowy harmonogram
programu mobilnosci uzyskany z instytucji przyjmujace;j.

W przypadku realizacji dluzszego pobytu, uczestnik otrzymuje stypendium na 5 dni potgczone ze
stypendium zerowym na okres pozostatych dni.

W przypadku mobilnosci w formie mieszanej musi zosta¢ spetniony wymog minimalnego fizycznego

okresu pobytu w instytucji przyjmujacej, o ktérym mowa w §4. pkt.1, natomiast dtugo$¢ mobilnosci
wirtualnej nie ma wymagan czasowych. Dozwolony jest okres przerwy pomig¢dzy okresami
wirtualnym i stacjonarnym (rozumianym jako fizyczny pobyt w instytucji przyjmujacej), pod
warunkiem, ze to dzialanie jest prowadzone w czasie trwania projektu.

W przypadku jesli mobilnos¢ odbywajaca si¢ w formie zdalnej koliduje z godzinami pracy
w UKSW, pracownikowi przystuguje praca zdalna na zasadach ustalonych pomiedzy pracownikiem
a jego bezposrednim przetozonym.

Uczestnik moze wykorzysta¢ max. 1 dzien na podr6z bezposrednio przed rozpoczgciem pobytu
W organizacji przyjmujacej i max. 1 dzien na podrdéz bezposrednio po zakonczeniu pobytu.

W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze wnioskowa¢ o uwzglednienie 2 dni na podréz przed
rozpoczeciem mobilnosci i/lub po jej zakonczeniu. W tym celu nalezy wskaza¢ we wniosku o zgode
na realizacj¢ mobilnosci liczb¢ dodatkowych dni wraz z uzasadnieniem, a takze uzyskac¢ pisemng
zgode przetozonego.

Jesli pracownik realizuje podréz w terminie wykraczajagcym poza wymiar 2 dni przed rozpoczgciem
mobilnosci i/lub 2 dni po jej zakonczeniu, jest zobowigzany do wnioskowania o urlop na dodatkowe
dni przed rozpoczeciem mobilnosci i/lub po jej zakonczeniu oraz uzyskania zgody przetozonego.
Dopuszcza sie wyjazd maksymalnie 2 pracownikow z jednej jednostki organizacyjnej, realizowany do
tej samej instytucji przyjmujacej w tym samym terminie. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie wyjazdy nie wiecej niz 3 uczestnikow, pod warunkiem ztozenia przez kierownika danej jednostki
pisemnej prosby wraz podaniem uzasadnienia, skierowanej do Prorektora ds. Nauki
1 Wspotpracy Migdzynarodowej oraz uzyskaniem zgody na realizacje wyjazdow. Pismo nalezy ztozy¢
w DWM.
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W ramach strategii uczelni na rzecz rozwijania wspotpracy migdzynarodowej i pehiejszego
wykorzystania potencjatu programu Erasmus+, tgczna liczba pracownikow administracyjnych
realizujacych wyjazd do tej samej instytucji przyjmujacej W danym roku akademickim nie moze
przekraczaé 4 uczestnikow. Wyjazdy te powinny by¢ planowane indywidualnie lub w niewielkich
grupach liczacych nie wigcej niz 2—4 osoby.

W przypadku, gdy liczba zgloszen na wyjazd do tej samej instytucji przekroczy dopuszczalny limit,
przyznanie wyjazdoéw nastgpi wedlug kolejnosci zgloszen w procesie rekrutacji, a pozostate osoby
zostang poproszone o wybor innych instytucji partnerskich, co zgodnie ze strategiag uczelni umozliwi
rozszerzanie sieci kontaktow 1 zdobywanie doswiadczen w migdzynarodowym sSrodowisku

akademickim.

§ 5.

Miejsce mobilnoS$ci oraz kraje uprawnione

Pracownik dokonuje wyboru instytucji przyjmujacej we wlasnym zakresie oraz uzgadnia z wybrang
instytucjg indywidualnie szczegoty swojego pobytu (m.in. program mobilnosci, termin pobytu, itp.).
w oparciu o wymogi formalne zawarte w niniejszych zasadach.

Wyjazdy ramach programu Erasmus+ moga by¢ realizowane wylacznie do wskazanych

w niniejszych zasadach krajow uprawnionych.

Mobilnosci wewnatrzeuropejskie — wyjazdy do panstw cztonkowskich UE oraz panstw trzecich

stowarzyszonych z programem Erasmus+.

Belgia, Bulgaria, Grecja, Hiszpania, Litwa, Luksemburg, Portugalia,

Rumunia, Czechy, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia, Francja, Chorwacja,

Unii Europejskiej (UE) Wiochy, Cypr, Lotwa, Wegry, Malta, Niderlandy, Austria, Stowenia,

Stowacja, Finlandia, Szwecja.

Panstwa trzecie
stowarzyszone z Macedonia Pélnocna, Serbia, Islandia, Liechtenstein, Norwegia, Turcja.

programem Erasmus+

1) Mobilnosci wewnatrzeuropejskie mogg by¢ realizowane wytgcznie do uczelni zagranicznych
posiadajagcych wazng Karte Programu Erasmus+ dla Szkolnictwa Wyzszego (ECHE —
Erasmus Charter for Higher Education) przyznang przez Komisj¢ Europejska lub
przedsigbiorstw zagranicznych posiadajacych osobowos$¢ prawng na terytorium kraju,

do ktorego udaje si¢ pracownik.
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2) Mobilnosci nie moga by¢ zrealizowane w polskich instytucjach zlokalizowanych za granicg oraz
ich filiach, instytucjach polonijnych, placowkach dyplomatycznych macierzystego kraju,
agencjach/organach UE, a takze unijnych instytucjach odpowiedzialnych za zarzadzanie

programami unijnymi.

4. Mobilnosci miedzynarodowe — wyjazdy do panstw trzecich niestowarzyszonych z programem

Erasmus+ (poza UE).

Panistwa trzecie niestowarzyszone z programem Erasmus+

Region 1 Albania, Bos$nia i Hercegowina, Kosowo, Czarnogora.
Batkany Zachodnie
Region 2 Armenia, Azerbejdzan, Gruzja, Motdawia, terytorium Ukrainy

Wschodnie Sgsiedztwo  uznane przez prawo mi¢dzynarodowe.

Region 3

Kraje poludniowego Algieria, Egipt, Izrael, Jordania, Liban, Libia, Maroko, Palestyna, Syria,
regionu Morza Tunezja.

Srédziemnego

Region 4

) ) Region wykluczony — brak mozliwosci realizacji wyjazdow.
Federacja Rosyjska

Bangladesz, Bhutan, Chiny, Filipiny, Indie, Indonezja, Kambodza,
Koreanska Republika Ludowo-Demokratyczna, Laos, Malediwy, Malezja,

Ee_gion > Myanmar/Birma, Mongolia, Nepal, Pakistan, Sri Lanka, Tajlandia i

Zja

: Wietnam. Kraje i terytoria o wysokich dochodach: Brunei, Hongkong,
Japonia, Korea Poludniowa, Makau, Singapur i Tajwan.

Region 6 . . . . .

; Afganistan, Kazachstan, Kirgistan, Tadzykistan, Turkmenistan, Uzbekistan.

Azja Srodkowa

Region 7 Irak, Iran, Jemen. Kraje o wysokich dochodach: Arabia Saudyjska, Bahrajn,

Bliski Wschod Katar, Kuwejt, Oman, Zjednoczone Emiraty Arabskie.
Wyspy Cooka, Fidzi, Kiribati, Wyspy Marshalla, Mikronezja, Nauru, Niue,

Region 8 Palau, Papua-Nowa Gwinea, Samoa, Timor Wschodni, Tonga, Tuvalu,

Rejon Pacyfiku Vanuatu, Wyspy Salomona. Kraje o wysokich dochodach: Australia, Nowa
Zelandia.

Region 9 Angola, Benin, Botswana, Burkina Faso, Burundi, Czad, Demokratyczna

Afryka Subsaharyjska  Republika Konga, Dzibuti, Erytrea, Eswatini, Etiopia, Gabon, Gambia,
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Ghana, Gwinea, Gwinea Bissau, Gwinea Rownikowa, Kamerun, Kenia,
Komory, Kongo, Lesotho, Liberia, Madagaskar, Malawi, Mali, Mauretania,
Mauritius, Mozambik, Namibia, Niger, Nigeria, Republika Potudniowe;j
Afryki, Republika Srodkowoafrykanska, Republika Zielonego Przyladka,
Rwanda, Senegal, Seszele, Sierra Leone, Somalia, Suazi, Sudan
Potudniowy, Sudan, Tanzania, Togo, Uganda, Wybrzeze Kosci Stoniowe;,

Wyspy Swigtego Tomasza i Ksigzeca, Zambia, Zimbabwe.

Argentyna, Boliwia, Brazylia, Chile, Ekwador, Gwatemala, Honduras,

Region 10 . Kolumbia, Kostaryka, Meksyk, Nikaragua, Panama, Paragwaj, Peru,
Ameryka Lacinska
Salwador, Urugwaj i Wenezuela.
Antigua i Barbuda, Bahamy, Barbados, Belize, Dominika, Dominikana,
Eeg'c_’g 11 Grenada, Gujana, Haiti, Jamajka, Kuba, Saint Kitts i Nevis, Saint Lucia,
arai
d Saint Vincent i Grenadyny, Surinam oraz Trynidad i Tobago.
Regic_)n 12 Stany Zjednoczone Ameryki, Kanada.
USA i Kanada
Region 13 Andora, Monako, Panstwo Watykanskie, San Marino.
Region 14 Szwajcaria, Wyspy Owcze, Zjednoczone Krolestwo.
1) Uczelnia moze dokona¢ przesunigcia $rodkow na realizacj¢ mobilno$ci miedzynarodowych

2)

3)

4)

5)

maksymalnie do 20 % wysokos$ci przyznanego budzetu, w zwiazku z tym liczba wyjazdow
do wyzej wymienionej grupy krajow jest ograniczona.

Wyjazd do instytucji szkolnictwa wyzszego w Kraju niestowarzyszonym jest mozliwy pod
warunkiem podpisania umowy migdzyinstytucjonalnej W ramach programu Erasmus+,
okreslajacej warunki wspolpracy w zakresie wymiany pracownikow uzgodnione pomigdzy
instytucja wysytajaca (UKSW) oraz instytucja przyjmujaca majaca siedzib¢ w kraju
niestowarzyszonym z programem Erasmus+.

Dziat Wspotpracy Migdzynarodowej inicjuje proces ustalania warunkow wspolpracy dla umow
zawieranych na wyjazdy pracownikéw administracyjnych.

W celu podpisania umowy migdzyinstytucjonalnej, uczelnia przyjmujaca jest formalnie
zobowigzana do zaakceptowania zasad okreSlonych w Karcie ECHE we wszystkich aspektach
organizacji i zarzgdzania mobilnoscia.

Umowa miedzyinstytucjonalna musi zosta¢ zawarta nie pdzniej niz 60 dni przed planowanym

wyjazdem pracownika. W przypadku niezawarcia umowy do tego terminu, pracownik bedzie
7



Zatgcznik Nr 4 do Decyzji Nr 28/2025 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

uprawniony wylacznie do realizacji wyjazdu w ramach mobilno$ci wewnatrzeuropejskiej

do uczelni drugiego wyboru.

§ 6.

Przygotowanie do realizacji mobilnosci

Kazdy uczestnik programu Erasmus+ zobowigzany jest do stosowania wylacznie aktualnych wzorow
dokumentow udostepnionych na stronie internetowej DWM.

Osoby zakwalifikowane na wyjazd zobowigzane sg do osobistego stawienia si¢ w Dziale Wspotpracy
Migdzynarodowej w celu podpisania umowy finansowej na wyjazd nie pozniej niz 30 dni przed
rozpoczeciem mobilnosci.

W celu przygotowania umowy, o ktérej mowa powyzej, pracownik jest zobowigzany

do wezeséniejszego ztozenia w DWM kompletu wymaganych dokumentow w formie skanu, tj.:

1) Staff Mobility Agreement for Training (Porozumienie o programie szkolenia) zweryfikowany
przez DWM oraz podpisany przez uczestnika, zatwierdzony i podpisany przez uczelni¢
wysyltajaca (Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej UKSW) oraz instytucje
przyjmujaca. W przypadku realizacji wyjazdu typu staff week / BIP — nalezy dotaczy¢ do
Mobility Agreement szczegdtowy program mobilno$ci uzyskany z instytucji przyjmujacej;

2) Wnhniosek o zgode na realizacje mobilnosci w ramach programu Erasmus+ podpisany przez
Dyrektora/Kierownika Jednostki. Formularz wniosku dostgpny jest na stronie DWM;

3) Kopie ubezpieczen na czas podrézy i pobytu w zagranicznej instytucji przyjmujace;:

a) karta EKUZ (Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego) — obowigzkowa w przypadku
wyjazdow do krajow UE | EFTA.
Zachgcamy do zapoznania si¢ z informacjami o zasadach dostepu do opieki zdrowotnej
w panstwie pobytu: pacjent.gov.pl.

b) prywatne ubezpieczenie kosztow leczenia (KL), ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW), ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej (OC) - obowigzkowe dla
wszystkich wyjazdow.

C) [jesli dotyczy] kopie dodatkowych ubezpieczen w przypadku mobilnosci miedzynarodowe;j.

Polisa ubezpieczeniowa nie powinna obejmowac osob trzecich, ktorzy nie sa pracownikami UKSW

oraz nie uczestniczg w programie Erasmus+.

4) Dane bankowe do przelewu stypendium na rachunek bankowy (zalecany w walucie EUR):
a) Imig i nazwisko posiadacza rachunku bankowego;
b) Petny numer rachunku bankowego w formacie IBAN;
¢) Nazwa banku;
d) Kod SWIFT banku.


https://www.nfz.gov.pl/dla-pacjenta/nasze-zdrowie-w-ue/leczenie-w-krajach-unii-europejskiej-i-efta/jak-wyrobic-karte-ekuz/
https://pacjent.gov.pl/artykul/zasady-leczenia-w-ramach-ekuz
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Pracownik realizujacy mobilno$¢ migdzynarodowa jest dodatkowo zobowigzany do zapoznania si¢
z przepisami dotyczacymi legalizacji pobytu, uzyskania wizy oraz innych wymogéw formalnych
zwigzanych z pobytem w kraju przyjmujacym oraz postgpowanie zgodnie z procedurami (zalecane
jest sprawdzanie aktualnych informacji na stronie Ministerstwa Spraw Zagranicznych w zaktadce

informacje dla podrézujacych oraz na stronach poszczeg6lnych ambasad).

Zaleca sie, aby zakwalifikowani uczestnicy posiadajacy polskie obywatelstwo zarejestrowali swoja
podréz w prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych serwisie Odyseusz:

https://odyseusz.msz.gov.pl/ .

Harmonogram obstugi wyjazdéw pracowniczych zaktada priorytetowa obstuge oséb planujacych
wyjazdy w biezacym lub nastepnym miesigcu. Osoby, ktore planuja wyjazdy w pdzniejszych
terminach, beda obstugiwane w miar¢ mozliwosci czasowych DWM.

Z uwagi na udziat innych jednostek UKSW w obiegu dokumentacji wyjazdowej pracownikoéw oraz
w procesie zlecania przelewow stypendiow, osoby, ktore dopetnig formalnosci pézniej niz 3 tygodnie

przed planowanym wyjazdem, beda mogly zrealizowa¢ wyjazd wytgcznie bez stypendium.

§7.

Rozliczenie po zakonczeniu mobilnosci

Uczestnik zobowigzany jest do rozliczenia mobilnosci w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrézy,

w tym celu nalezy:

1) dostarczy¢ do DWM pisemne zaswiadczenie (Letter of Confirmation) wystawione przez
instytucje przyjmujaca potwierdzajace daty rozpoczecia i zakonczenia okresu pobytu w danej
instytucji (oraz daty komponentu wirtualnego - jesli dotyczy) wraz z oficjalng pieczecia
i podpisem osoby odpowiedzialnej. Dokument nalezy ztozy¢ w DWM w oryginale lub
w formie czytelnego skanu.

2) [jesli dotyczy]l w przypadku podrézy Green Travel nalezy dostarczy¢ do DWM dokumenty
potwierdzajace podroz zrealizowang w obie strony niskoemisyjnymi srodkami transportu (skany
biletow lub o$wiadczenie o wspoétdzielonej podrézy samochodem zgodnie z zasadami
carpooling). W przypadku braku stosownego potwierdzenia podrozy ekologicznymi $rodkami
transportu, uczestnik zostanie wezwany do zwrotu przyznanego dofinansowania wynikajacego
z uprawnien Green Travel.

3) <zlozy¢ sprawozdanie z wyjazdu poprzez e-formularz Microsoft Office 365 wraz
z dotgczeniem min. 3 zdjg¢ potwierdzajacych realizacj¢ dziatan objetych programem zawartym
w Mobility Agreement w trakcie pobytu w instytucji zagranicznej. E-formularz jest dostgpny
na stronie DWM.

4) wypetni¢ indywidualny raport stypendysty online EU-Survey, do ktorego link uczestnik

otrzyma drogg elektroniczng bezposrednio z systemu Beneficiary Module.


https://www.gov.pl/web/dyplomacja/informacje-dla-podrozujacych/
https://odyseusz.msz.gov.pl/
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5) jesli pracownik otrzymal stypendium programu Erasmus+, jest zobowigzany do umoéwienia
terminu spotkania w DWM w celu podpisania dokumentu Rozliczenie stypendium.

Uczestnik, ktory nie dopetni formalnos$ci w terminie, o ktérym mowa powyzej, moze zostaé

zobowiazany przez Uczelni¢ do czg$ciowego lub pelnego zwrotu otrzymanego stypendium UE

zgodnie z warunkami umowy finansowej zawartej pomigdzy Uczestnikiem i Uczelnig.

Uczestnik, ktory nie rozliczy sie¢ z mobilno$ci, nie bedzie moéglh realizowa¢ kolejnych mobilnosci

w ramach programu Erasmus+.

§ 8.

Rezygnacja z mobilno$ci

Jezeli pracownik zakwalifikowany do programu zrezygnuje z realizacji mobilnosci przed jej
rozpoczeciem lub w trakcie jej trwania, jest zobowigzany zlozy¢ w DWM pisemng lub mailowg
rezygnacje z udziatu w programie z podaniem przyczyny rezygnacji. Jesli przelew stypendium zostat
juz zrealizowany na konto bankowe pracownika, zostanie on wezwany przez Uczelni¢ do zwrotu
otrzymanego dofinansowania. Wszelkie koszty poniesione przez pracownika nie podlegajg zwrotowi
przez Uczelnig.

Jezeli rezygnacja nastgpi w trakcie realizacji mobilnosci i bedzie spowodowana zaistnieniem
okolicznosci okreslonej jako ,,sifa wyzsza”, tj. sytuacja niezalezna od pracownika, bedgca poza
kontrolg pracownika i niewynikajqca z jego decyzji, bledu lub zaniedbania tj. np. powazna choroba
wiasna, pracownik moze ubiega¢ si¢ o zakwalifikowanie jego przypadku do kategorii ,,sity wyzszej”
oraz zwolnienie z obowiagzku zwrotu okreslonej czesci dofinansowania.

Do zakwalifikowania danego przypadku do kategorii sity wyzszej konieczne jest uzyskanie
pisemnej zgody Narodowej Agencji Programu Erasmus+ (NA).

W tym celu pracownik jest zobowigzany do zlozenia w DWM podania skierowanego do NA wraz
z opisem przypadku oraz zataczeniem stosownej dokumentacji potwierdzajacej zaistnienie zdarzenia
uniemozliwiajacego ukonczenie mobilnosci.

Decyzja zostanie przekazana Uczestnikowi niezwlocznie po otrzymaniu pisma z NA, a ostateczne
rozliczenie wyjazdu nastgpi w oparciu o ww. decyzje.

W przypadku niepoinformowania DWM o rezygnacji z wyjazdu w_formie pisemnej, wniosek

aplikacyjny danego pracownika moze zosta¢ odrzucony w kolejnym naborze na wyjazdy w ramach

Programu Erasmus+ KA131.
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