Zarzadzenie Nr 45/2009

Rektora Uniwersytetu Humanistyczno- Przyrodniczégiwa Kochanowskiego
w Kielcach

z dnia 28 lipca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyjazdéw pracowikow Uniwersytetu
niebedacych nauczycielami akademickimi w ramach
Programu LLP - Erasmus

Na podstawie 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005awo o0 szkolnictwie wgzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.) i 86 ust. 2 @tatUniwersytetu Humanistyczno- Przyrodniczego
Jana Kochanowskiego w Kielcach zatza s¢, co nastpuije:

§1

Wprowadza s Regulamin wyjazddéw pracownikédw Uniwersytetu nigdacych nauczycielami
akademickimi w ramach Programu LLP - Erasmus stasmwzahcznik do niniejszego zaddzenia.

§2

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

R TOR
UL
prof. z. hab. Regina Renz



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2009 z dnia 28 lipca 2009 roku

Regulamin wyjazdow pracownikow nieb  edacych nauczycielami akademickimi
w ramach Programu LLP - Erasmus

I. Przepisy ogélne

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Programie — nalezy przez to rozumiec:
Program Erasmus stanowigcy czes¢ nowego programu edukacyjnego "Uczenie sie przez
cale zycie" (The Lifelong Learning Programme), przewidzianego na lata 2007-2013.
Decyzja nr 1720/2006/EC ustanawiajgca program ,Uczenie sie przez cate zycie”
opublikowana w Dzienniku Urzedowym UE (Official Journal) w dniu 24 listopada 2006 roku
i obowigzujaca od dnia 14 grudnia 2006 roku.
2. Uczelni - nalezy przez to rozumieé:
Uniwersytet Humanistyczno- Przyrodniczy Jana Kochanowskiego w Kielcach.
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢:
osobe niebedacg nauczycielem akademickim zatrudniong w Uczelni, w pelnym wymiarze
czasu pracy, bedaca obywatelem polskim lub cudzoziemcem posiadajgcym prawo pobytu
na terytorium Polski albo cudzoziemcem posiadajacym status uchodzcy.
4. Partnerskiej instytucji zagranicznej — nalezy przez to rozumiec:
uczelnie zagraniczna, zagranicznego przedsiebiorce, placéwke naukowo-badawcza,
organizacje non-profit, muzea, szpitale, biblioteki, inne podmioty, w ktérych mozliwe jest
odbycie szkolenia.
5. Indywidual Training Programme- nalezy przez to rozumie¢:
trojstronne porozumienie o programie i terminie szkolenia w partnerskiej instytucji
zagranicznej, ktore zawiera Uczelnia, partnerska instytucja zagraniczna oraz
zakwalifikowany do wyjazdu pracownik. Wzér Indywidual Training Programme stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Celem wyjazdu pracownika w ramach programu jest podniesienie kwalifikacji w partnerskiej
instytucji zagranicznej; pracownik udaje sie do partnerskiej instytucji zagranicznej na okreslony
czas i tam realizuje uzgodniony plan pracy nie przestajgc by¢ pracownikiem Uczelni oraz nie
tracgc praw pracowniczych w kraju.

§3

Przed wyjazdem w ramach programu pracownika do partnerskiej instytucji zagranicznej winien
by¢ uzgodniony pomiedzy stronami Indywidualny Program Szkolenia pracownika. Szkolenie
w partnerskiej instytucji zagranicznej stanowi integralng czes¢ uczelnianego systemu
podnoszenia kwalifikacji i jest $cisle zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw pracownika
w Uczelni.

§4

1. Pobyt pracownika w partnerskiej instytucji zagranicznej musi by¢ rozpoczety i zakonczony
w okresie pomiedzy 1 czerwca danego roku i 30 wrzesnia roku nastepnego (tj. okres
obowigzywania umowy na dany rok akademicki podpisanej pomiedzy Uczelnig a Narodowg
Agencja Programu Erasmus).



2. Pobyt pracownika w partnerskiej instytucji zagranicznej powinien trwac¢ od 1 do 6 tygodni.
3. Maksymalny czas trwania pobytu w partnerskiej instytucji zagranicznej to 6 tygodni.

II. Nabdr i realizacja wyjazdéw pracownikow

§5

1. Pracownik ubiegajacy sie o wyjazd winien ztozy¢ w terminie podanym przez Uczelnianego
Koordynatora Programu w Dziale Nauki i WspoOipracy z Zagranicg wniosek na formularzu
zgloszeniowym zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Komisja Kwalifikacyjna Programu LLP- Erasmus ustala liste pracownikow uczestniczacych
w programie w danym roku akademickim oraz liste rezerwowg wedtug kolejnosci
pracownikéw, ktérzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw biorgc pod uwage ilos¢ miejsc
przewidzianych w partnerskiej instytucji zagranicznej oraz zakres tematyczny szkolenia.

3. Komisja Kwalifikacyjna ustala ilo$¢ punktéw wedtug nastepujacych zasad:

Punktacja: max 100pkt

1) Indywidualny program szkolenia (Individual Work Programme) — od 1 do 35 punktéw.
Maksymalna ilo$¢ punktow - 35 pkt.
Zakladane cele i oczekiwane rezultaty realizowanego szkolenia,

2) Znajomosc¢ jezyka obcego — max 35 pkit.

Weryfikacja znajomosci jezyka na podstawie posiadanego certyfikatu jezykowego Iub
oswiadczenia ztozonego przez pracownika ubiegajgcego sie o wyjazd potwierdzona przez
Kierownika/Dyrektora ~ Jednostki Organizacyjnej i Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
Z Zagranicg

Jezyk obcy Liczba punktéw
Certyfikat 35
o$wiadczenie 20

3) Czestotliwos¢ wyjazdow w ramach Programu Erasmus — max 20 pkt.

Wyjazdy w ramach Programu Liczba punktow
Erasmus
Osoby wyjezdzajace po raz 1-y 20
Osoby wyjezdzajace po raz 2-i 10
Osoby wyjezdzajace po raz 3-ii 9 przy 3 wyjazdach, a kazdy nastepny
nastepny wyjazd o 1 pkt. mniej, przy czym 10-y i
kazdy nastepny wyjazd — 1pkt.

4) Zaangazowanie w zycie Uczelni: zaangazowanie w Propagowanie Programu Erasmus
w Uczelni/ zaangazowanie w pracy w danej jednostce organizacyjnej, uczestnictwo w stazach
zagranicznych, stypendia oraz predyspozycje osobowosciowe kandydata — od 1 do 10
punktow. Maksymalna ilos¢ punktéw - 10 pkt.



4. Komisja Kwalifikacyjna Programu Erasmus powolywana jest przez rektora.

5. W skitad Komisji Kwalifikacyjnej Programu Erasmus wchodza: uczelniany koordynator
programu, jako przewodniczacy Komisji Kwalifikacyjnej, witasciwy kierownik/dyrektor
jednostki organizacyjnej.

§6

Wyjazd pracownika uczestniczacego w Programie w danym roku akademickim zatwierdza
Uczelniany Koordynator Programu LLP- Erasmus.

§7

1. Zakwalifikowanemu do wyjazdu w ramach programu pracownikowi, Uczelniany Koordynator
Programu podpisuje delegacje, przy czym wysokos¢ dofinansowania jest uzalezniona od
wysokosci kwoty jakg Uczelnia bedzie dysponowata na dany rok akademicki na wyjazdy
pracownikéw w celach szkoleniowych w ramach Programu.

2. Zakwalifikowany do wyjazdu pracownik sktada w Dziale Nauki i WspOtpracy z Zagranicg
wniosek na formularzu wyjazdowym zatgcznik nr 5.

§8

1. Uczelniany Koordynator Programu Erasmus moze przyzna¢ zakwalifikowanym do wyjazdu
pracownikom grant.

2. Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym do wyjazdu w ramach programu Uczelnia
zawiera umowe, ktéra stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Woyptata grantu pracownikowi moze nastgpi¢ tylko pod warunkiem zaakceptowania przez
pracownika (grantobiorce) wszystkich warunkéw umowy.

§9

Po zakonczeniu zagranicznego pobytu pracownik pod rygorem zwrotu grantu winien:

1) przedstawi¢c w Uczelni pisemne zaswiadczenie (na papierze firmowym
instytucji przyjmujacej) o okresie pobytu w partnerskiej instytuciji
zagranicznej;

2) sporzadzi¢ sprawozdanie z wyjazdu wedtug wzoru dostarczonego przez
uczelnie macierzystg (wzo6r sprawozdania stanowi zalgcznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia).




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr /2009 z dnia

LLP-Erasmus Programme

Individual Training Programme

for staff training mobility

ACADEMIC YEAR 20....../ 20......

2009 roku

Name and Erasmus code of
the home institution

Name of the contact person at sending
institution

Position of the contact person
at the sending institution

Name and/or Erasmus code
of the host Institution/

Name of the contact person at the
receiving institution

Position of the contact person
at the receiving institution

Beneficiary’s surname

Beneficiary’s forename

Duration of the training

Arrival date

Overall aim and objectives of the
training

Activities to be carried out (if
possible: the programme for
the period)

Expected results (for the
participant, the home
institution/enterprise,
the host
institution/enterprise)

Place and date: ...............ccoeeeneen.
Signature of the Beneficiary:
Approval of the training programme

Name and status of the official representative
of home institution

Signature

Name and status of the official
representative of host institution

Signature




Stamp of the home Stamp of the host
institution institution



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr /2009 z dnia 2009 roku

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

wyjazdu pracownika

w ramach Programu LLP- ERASMUS (STT) —rok akad. 20 ....... 120.........
I L 1= I TN 0= VAT ] o L
2. Zajmowane StANOWISKO: ......oooiiiiiii oo
TN 1= To [ aT01SY1 6= Wo (o F= VT 4= 1oy L - P
4. Telefon: 5.E-mail: .o

6. Nazwa instytucji, do ktérej kandydat sie wybiera (oraz jednostki w obrebie instytuciji):
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11. OczeKiwane reZUIALY: ........ooviiiieeeeeee e

12. Termin wyjazdu (dZieA/MI€SIGCIIOK): .......uuruuuiiriririiiiiiiietiiertrererreearerarereee ...

13. Czy Kandydat korzystat juz wczesniej z wyjazdéw w ramach STT:

(data i podpis Kandydata) (podpis Wydziatowego Koordynatora ds.
Programu LLP- Erasmus)



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr - /2009 z dnia 2009 roku

L Umwersqtet

J’V‘(‘\t Zno - Przyrodnicz

Program LLP- Erasmus — wyjazdy typu STT

Oswiadczenie pracownika dotygze potwierdzenia znajordd jezyka obcego

nazwa jednostki organizacyjnej

Ja niej podpisany/-ad&wiadczamze:

*

Posiadam certyfikat zzyka obcego i niniejszym przedkladam kserokopi

*

Nie posiadam certyfikatu, ale postugsje jezykiem obcym w stopniu biegtym
pozwalajcym na sprawne prowadzenieaj

Miejscowas¢, data Podpis pracownika
Potwierdzam:
Kierownik Jednostki Organizacyjnej Prorektor dawuki i Wspétpracy z Zagrardc

* zakresli ¢ whasciwe



' J ( Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr /2009 z dnia 2009 roku

Uniwersytet

Humanistyczno - Przyrodniczy
Jana Kochanowskiego w Kielcach

Dziat NAUKI | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

25-369 KIELCE, UL. ZEROMSKIEGO 5,
TEL./ FAX (0-41) 349 7232 . FO R M U LARZ
wyjazdowy w ramach Programu LLP /Erasmus w roku
akademickim 20......... 120..........

PRACOWNICY (STT)

KOD ERASMUSA UJK: PL KIELCEQ2

WWW.UJK.KIELCE.PL - ZAKLADKA LLP- ERASMUS
E-MAIL: ERASMUS@UJK.KIELCE.PL

1. Imie, nazwisko (drukowanymi IEramIi)..........cciiiiiiiiiiieiiie e e e rr e e e e e e e e eanes
2. Data urodzenia.........cccccvvvveereeeiiiiiiinnnnnn, Mi€jSCE UrOdZENIA.........cce et
3. AdreS dO KOrE€SPONAENC]I...ccieii ittt e e e e e e e e e e et e e eeeaaaeaseeenns
4. Tel. KoNtaKtowy .........ooocviiiiiiieiiaeaaiiieiee E-Mall o
ST [ To [ T 1S 1 - W o o F= Vg 1= 1o Y/ [ - U PP
6. Kraj, dokfadna nazwa inStytuCji PrzyjmMujaCe] ....cecooiiiiiiiiiiiiiiiiiaa e e e e
Data WYJAZAU .......ooeovvieieiiiiiieee e Data przyjazdu ........ccccvevvreeiniieeee e
Wysokos¢ przyznanego grantu z budzetu Programu LLP- Erasmus: .............c...... euro
Prosze o wyptate grantu:
przelewem na nastepujace konto: ztotdwkowe/ euro
Nazwa Banku ..........c.ccooeiiiiiiieiiiieec e Oddziat ......cccoevvviiiiie
N (U] =T o (] o = PO PP PPOTPP PP
KOO SWIFT BANKU ...eveeitee ittt ettt s e s e
Data, Podpis osoby wyjezdzajgcej* Data, podpis i kierownika jednostki organizacyjnej

* Podpis osoby wyjezdzajacej jest jednoznaczny z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw organizacyjnych i statystycznych

Wypetnia pracownik Dziatu Nauki i Wspétpracy z Zagranica;

NUmMer EWIdeNCYJNY/FINANSOWY: .....ccciiiiiiiieeiieiee e e e e es s et e e e e e e e e s s st e e e e aeaeeeeasassannenanaeeaaeaeesannn

Podpis Kwestora Podpis Koordynatora Uczelnianego ds. Programu LLP-
Erasmus



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Nr /2009 z dnia 2009 roku

PROGRAM UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE-ERASMUS

WYJAZD PRACOWNIKA
W ROKU AKADEMICKIM 20........... 120.........

UMOWANR ERA_ ..o

pomiedzy:

1. Nazwa i adres uczelni, telefon, fax, e-mail:
Uniwersytet Humanistyczno -Przyrodniczy Jana Kochanowskiego w Kielcach

ul. Zeromskiego 5, 25-369 Kielce

dalej zwang “Uczelnig”, reprezentowang przez:

................................................................... , Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg

dalej zwanym “Beneficjentem”

POSTANOWIENIA UMOWY:

1.

Celem niniejszej umowy jest okreslenie zobowigzan kazdej ze stron w zwigzku
Z przyznaniem pracownikowi prawa do wyjazdu do zagranicznej instytucji partnerskiej
w celu odbycia szkolenia (STT) w programie LLP-Erasmus.

Niniejsza umowa wchodzi w zycie po podpisaniu przez strony i wygasa dnia
................................ Pobyt w instytucji okreslonej w pkt. 3 musi zosta¢ rozpoczety
I zakonczony w okresie

Beneficjent zobowigzuje sie zrealizowaé uzgodniony ,Indywidualny program szkolenia”,
stanowigcy integralng czes¢ niniejszej umowy, podczas pobytu trwajgcego

Od: Do:

co stanowi tgcznie:

Dni:

w

Nazwa instytuciji: Kraj:

Beneficjent otrzyma stypendium z budzetu programu LLP-Erasmus w wysokosci ............
EUIO  (SIOWNIE: e euro) na zrealizowanie wyjazdu
wymienionego w pkt.3.

Wyptacenie stypendium bedzie nastepowato w dwoch ratach, w formie przelewu na
rachunek bankowy beneficjenta w 2 ratach:



10.

11.

12.

13.

1) | rata stanowigca 80% fgcznej kwoty przyznanego grantu przed wyjazdem
pracownika do Uczelni partnerskiej,

2) |l rata stanowigca 20% pozostatej kwoty grantu po dostarczeniu przez pracownika
niezbednych dokumentéw wymienionych w pkt. 9.

Beneficjent oswiadcza, ze zapoznat sie z kryteriami formalnymi, ktére powinni spetniac
pracownicy zakwalifikowani na wyjazd w programie Erasmus oraz ze spetnia te kryteria.

Beneficjent oswiadcza, ze nie otrzymat zadnego innego stypendium na pokrycie tych
samych kosztéw zwigzanych z wyjazdem okreslonym w pkt. 3 z innych programéw
wspdlnotowych lub z innych inicjatyw Komisji Europejskiej.

Beneficjent zobowigzuje sie do uaktualnienia ,Indywidualnego programu szkolenia”
(jezeli dotyczy), ktory stanowit podstawe kwalifikacji Beneficjanta, przed wyjazdem do
uczelni partnerskiej.

Beneficjent zobowigzuje sie dostarczyc¢ Uczelni do dnia

1) dokument wydany przez instytucje przyjmujaca poswiadczajgcy czas pobytu
w tej instytucji i zrealizowanie programu szkolenia

2) sprawozdanie z pobytu w uczelni przyjmujacej wedtug wzoru i w formie
wymaganej przez Uczelnie.

W przypadku niedostarczenia wymaganych dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 9 lub
w przypadku niespetnienia innych postanowien niniejszej umowy przez Beneficjenta,
Uczelni przystugujg uprawnienia wprowadzone w punkcie 11 umowy.

Beneficjent zobowigzuje sie, za wyjatkiem zaistnienia okolicznosci okreslonej jako ,sita
wyzsza” (tj. sytuacja niezalezna od Beneficjenta zwigzana z powazng chorobg lub
nieszczesliwym zdarzeniem), potwierdzonej w formie pisemnej przez uczelnianego
koordynatora i zaakceptowanej przez Narodowg Agencje Programu LLP-Erasmus (dalej:
Narodowa Agencja), do:

1) zwrotu czesci lub calosci otrzymanego stypendium w przypadku
niewypetnienia jakiegokolwiek zobowigzania wynikajacego z niniejszej
umowy,

2) zwrotu czesci lub catosci otrzymanego stypendium w przypadku anulowania

niniejszej umowy.

Wysokos¢ ewentualnego zwrotu okresla Uczelnia.

Beneficjent oswiadcza, ze zostat poinformowany o koniecznosci uzyskania dokumentu
uprawniajgcego do korzystania z opieki zdrowotnej na terytorium UE i koniecznosci
ubezpieczenia sie (koszty leczenia i nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw) na czas
podrézy i pobytu w uczelni partnerskiej.

Wszystkie dane osobowe zawarte w umowie bedg przetwarzane zgodnie

z Rozporzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady o ochronie oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy
wspolnotowe i 0 swobodnym przeptywie takich danych. Dane bedg przetwarzane
wylgcznie w zwigzku z realizacjg umowy i dziataniami uzupetniajgcymi realizacje umowy
przez Uczelnie, Narodowg Agencje i Komisje Europejska, z mozliwoscig przekazania
danych wtadzom odpowiedzialnym za inspekcje i audyt zgodnie z prawodawstwem
Wspdlnoty (Trybunat Obrachunkowy lub Europejski Urzad

ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF)).

Na pisemny wniosek Beneficjent moze uzyskac¢ dostep do swoich danych osobowych

i skorygowac¢ wszelkie informacje, ktére sa niepoprawne lub niepetne. Beneficjent
powinien kierowa¢ wszelkie zapytania dotyczace przetwarzania swoich danych
osobowych do Uczelni i/lub Narodowej Agencji. Beneficjent moze wnies¢ skarge z tytutu



przetwarzania swoich danych osobowych przez Uczelnie i/lub Narodowg Agencje do
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub do Europejskiego Inspektora
Ochrony Danych w odniesieniu do korzystania

z tych danych przez Komisje Europejska.

14. Wprowadzenie jakichkolwiek zmian do niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

15. Wszelkie sprawy sporne zwigzane z niniejszg umowg bedg rozstrzygane zgodnie
z prawodawstwem polskim.

16. Niniejszg umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Za Beneficjenta Za Uczelnie

Nazwisko i imie nauczyciela akademickiego Nazwisko i imie prawnego
przedstawiciela Uczelni

Pieczec Uczelni



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia Nr - /2009 z dnia 2009 roku

Sprawozdanie z wyjazdu pracownika (STT)

stypendysty Programu LLP- Erasmus w roku 20........ 120.........

Sprawozdanie dotyczgce Pani/ Pana doswiadczen bedzie stanowito cenng informacje dla
0s6b zajmujgcych sie Programem LLP- Erasmus. Spostrzezenia, ktorymi sie Pani/ Pan
podzieli mogq okazac sie pomocne dla przysziych stypendystow Erasmusa, jak réwniez
wptyngc na rozwoj samego Programu. Dzigkujemy za czas poswiecony na wypetnienie
niniejszej ankiety

Uczelnia macierzysta (z kodem Erasmusa):

Instytucja zagraniczna (ew. kodem Erasmusa):

1. DANE OSOBOWE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko (+ ewentualnie inne dane w zaleznosci od uczelni)

Metryczka:
M.1 — Ptec respondenta:
kobieta [_]; mezczyzna []

M.2 — Wiek respondenta:
do 25 lat; []; 26-35 lat [_]; 36-45 lat [_]; 46-55 lat [_]; powyzej 55 lat [_].

M.3 — Wielko$¢ miejscowosci; w ktérej zamieszkuje respondent:
wies []; miasto do 20 tys. mieszkancow [_]; miasto od 20 tys. do 50 tys. mieszkancow [
miasto od 50 tys. do 200 tys. mieszkancow [_]; miasto powyzej 200 tys. mieszkancow [ .

M.4 — wojewddztwo; w ktorym zamieszkuje respondent:

Zachodniopomorskie [_]; Pomorskie [_]; Warminsko-Mazurskie [_]; Podlaskie [_]; Kujawsko-
Pomorskie []; Wielkopolskie [_]; Lubuskie [_]; Dolno$lgskie [_]; Matopolskie [I;
Podkarpackie [_]; Swietokrzyskie [_]; Slaskie [ ]; Opolskie [_]; Mazowieckie []; £.6dzkie [
Lubelskie [_].

Czas pobytu na stypendium (dziern/ miesigc/ rok):

Od / / —do / /
Organizacja pobytu — prosz € odpowiedzie ¢ na pytania/ oméwi € zagadnienia:

- Wstepne kontakty z instytucjg przyjmujacy (kto jg wybral?:

- Czy dana jednostka realizowata uprzednio wspotprace w ramach Programu Erasmus,
itp.?

- Przygotowanie do wyjazdu (uzgodnienie tematyki szkolenia, przygotowanie lingwistyczne
itp.)



Program pobytu na stypendium — prosz e odpowiedzie € na pytania/ omowi ¢
zagadnienia:

- Rodzaj szkolenia:

- Jezyk, w jakim szkolenie sie odbywato:

- Zakfadane cele:

- Reazultaty:

Dodatkowe efekty pobytu (jezeli dotyczy) i wptyw pobytu na dalszg wspotprace.

Uwagi pozytywne i/ lub napotkane trudno  $ci

Sugestie (dziatania, ktére mogtyby udoskonali¢ Program, itp.)

Data: Podpis:



