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PAPIESKI WYDZIAL
TEOLOGICZNY

PROCEDURA

organizacji wyjazdow nauczycieli akademickich w celu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (STA) i wyjazdow
pracowniczych w celu odbycia szkolenia (STT)

DYDAKTYKA (STA):

KROK 1 - INFORMACJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY KWALIFIKACYJNEJ

1. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wlasciwego ds. promocji i rozwoju
informuje o rozpoczeciu rekrutacji na wyjazdy typu STA w formie mailowej i/lub przez
zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej uczelni.

2. Zainteresowany wyjazdem pracownik kontaktuje si¢ z Uczelnianym Biurem Erasmus+ w
celu omowienia niezbednych formalnosci.

KROK 2 - ZGLOSZENIE KANDYDATUR

1. Zainteresowani wyjazdem nauczyciele akademiccy skladaja w Uczelnianym Biurze
Erasmus+ (Sekretariat Prorektoréw) kompletny formularz zgloszeniowy/wniosek o wyjazd
na STA wraz z zaproszeniem od instytucji przyjmujacej 1 wstepnym indywidualnym
programem nauczania (Staff Mobility for Teaching), zatwierdzonym przez instytucje
przyjmujaca.

KROK 3 - POTWIERDZENIE PRZYZNANIA FUNDUSZY STA

1. Po przeprowadzeniu rekrutacji przez Komisj¢ Kwalifikacyjng PWT ds. STA/STT kandydat
jest informowany o wynikach rekrutacji i zakwalifikowaniu lub nie na wyjazd w ramach



funduszoéw Programu Erasmus+.

Przygotowanie wyjazdu przez nauczyciela akademickiego
KROK 4 — UZGODNIENIE Z UCZELNIA PARTNERSKA:

1. Pracownik jest zobowigzany do uzgodnienia z uczelnig przyjmujaca ostatecznej wersji
indywidualnego programu nauczania (Staff Mobility fo Teaching).

2. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy PWT podpisuje z uczelnig/instytucjg przyjmujacag umowe
miedzyinstytucjonalng.

KROK 5 - ZEOZENIE DOKUMENTOW - na co najmniej 4 tygodnie przed wyjazdem:

1. Indywidualnego programu nauczania (Staff Mobility for Teaching) podpisanego przez
nauczyciela akademickiego, przez przedstawiciela uczelni partnerskiej/przyjmujgcej oraz przez
bezposredniego przetozonego — oryginat, faks lub scan.

2. Wypetionego Formularza zgloszeniowego/Wniosku/Skierowania Erasmus+ STA w danym
okresie obowigzywania umowy finansowej programu Erasmus+, podpisanego przez nauczyciela
akademickiego oraz przez bezposredniego przetozonego — oryginatl.

3. Ztozenie wypetnionego formularza bankowego.

4. Pracownik zobowigzany jest do posiadania ubezpieczenia zdrowotnego i1 NNW na czas
wyjazdu/delegacji w celach dydaktycznych w ramach Programu Erasmus+ (Szczegoty w Umowie
Pracownik-PWT).

Przygotowanie wyjazdu przez Uczelniane Biuro Erasmus+
KROK 6 - PRZYGOTOWANIE UMOWY INDYWIDUALNEJ

1. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wilasciwego ds. promocji i rozwoju
przygotowuje umowe i przekazuje do podpisu wyjezdzajacemu nauczycielowi akademickiemu.

2. Wyjezdzajacy nauczyciel akademicki zwraca do Uczelnianego Biura Erasmus+ dwa egzemplarze
podpisanej przez siebie umowy indywidualnej oraz sktada wniosek o wystawienie delegacji w
zwiazku z zakwalifikowaniem si¢ na wyjazd z Programu Erasmus +.

3. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wlasciwego ds. promocji i rozwoju
przekazuje dwa egzemplarze umowy indywidualnej do podpisu JM Rektora PWT. Z chwilg
zawarcia umowy przez JM Rektora PWT umowa finansowania z $rodkéw Programu Erasmus+
wchodzi w zycie, wigzac obie strony zobowigzaniami zawartymi w umowie.

4. Uczelniane Biuro Erasmus+ przekazuje do Kwestury oryginat formularza/wniosku o wyptate
przyznanego grantu STA do realizacji, zatwierdzonego przez JM Rektora PWT na dany okres
obowigzywania umowy finansowej Programu Erasmus+.

5. Przyznane $rodki zostaja wyptacone przelewem bankowym na rachunek Pracownika zgodnie z
postanowieniami Umowy.

Po powrocie



KROK 7 - ROZLICZENIE WYJAZDU

Zgodnie z zawartg przed wyjazdem umowa indywidualng, w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
pobytu w uczelni partnerskiej Nauczyciel akademicki zobowigzuje si¢ rozliczy¢ catag kwote lub
zaliczk¢ na poczet stypendium, sktadajagc w Uczelnianym Biurze Erasmus+:

e dokument poswiadczajacy okres pobytu w uczelni partnerskiej dot. zrealizowania programu
nauczania, ktory okresla liczbe godzin przeprowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych (Attendance
Certificate);

e jesli nie zostal wczesniej podpisany elektronicznie, to takze oryginat Staff Mobility for
Teaching z pieczecig uczelni partnerskiej 1 podpisem przedstawiciela uczelni
partnerskiej/przyjmujacej, kierownika jednostki macierzystej i podpisem Beneficjenta;

e jesli przyznany grant nie obejmowal ryczattu na pokrycie kosztow podrdzy, to o ile jest to
mozliwe, Beneficjent dostarcza kopig biletu z datag wyjazdu 1 powrotu lub karty poktadowe;.
Jezeli nie ma mozliwosci przedtozenia biletow lub karty pokladowej, to wowczas sktada
dowod poniesienia wydatku na bilet na dany wyjazd. W przypadku zaginigcia lub utraty
biletow 1 kart poktadowych, wowczas sktada pisemne o$wiadczenie o ich utracie. W
przypadku odbycia podrézy samochodem — o§wiadczenie o odbyciu podrozy samochodem z
zaznaczeniem daty i godziny przekroczenia granicy oraz liczby przebytych kilometrow;

e wypelnienia ankiety otrzymanej z systemu Komisji Europejskiej;

e sprawozdanie wewngtrzne z wyjazdu finansowego ze srodkow Erasmus+ w formie pisemne;
(krotka notatka dokumentujaca pobyt zagraniczny).

SZKOLENIA (STT):

KROK 1 - INFORMACJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY KWALIFIKACYJNEJ

1. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wlasciwego ds. promocji i rozwoju
informuje o rozpoczeciu rekrutacji na wyjazdy typu STT w formie mailowej i/lub przez
zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej uczelni.

2. Zainteresowany wyjazdem pracownik kontaktuje si¢ z Uczelnianym Biurem Erasmus+ w
celu omoOwienia niezbednych formalnosci.

KROK 2 - ZGLOSZENIE KANDYDATUR

1. Zainteresowani wyjazdem Pracownicy sktadaja w Uczelnianym Biurze Erasmus+
(Sekretariat Prorektorow) wypetiony_formularz zgtoszeniowy/wniosek o wyjazd STT wraz
z zaproszeniem od instytucji przyjmujacej 1 wstepnym indywidualnym programem
szkolenia (Staff Mobility for Training), zatwierdzonym przez instytucj¢ przyjmujaca.

KROK 3 - POTWIERDZENIE PRZYZNANIA FUNDUSZY STT



1. Po przeprowadzeniu rekrutacji przez Komisj¢ Kawalifikacyjng PWT ds. STA/STT kandydat
jest informowany o wynikach rekrutacji i zakwalifikowaniu lub nie na wyjazd w ramach
funduszow Programu Erasmus+.

Przygotowanie wyjazdu przez pracownika uczelni w celach szkoleniowych
KROK 4 — UZGODNIENIE Z UCZELNIA/INSTYTUCJA PARTNERSKA
e ostatecznej wersji indywidualnego programu szkolenia (Staff Mobility for Training)
KROK 5 - ZEOZENIE DOKUMENTOW - na co najmniej 4 tygodnie przed wyjazdem:

1. Indywidualnego programu szkolenia (Staff Mobility for Training) podpisanego przez
pracownika, przedstawiciela uczelni partnerskiej/przyjmujacej oraz przez bezposredniego
przetozonego — oryginat, faks lub scan.

2. Wypehionego Formularza zgloszeniowego/Wniosku/Skierowania Erasmus+ STT w danym
okresie obowigzywania umowy finansowej programu Erasmus+, podpisanego przez pracownika
oraz bezposredniego przelozonego — oryginat.

3. Zlozenie wypethionego formularza bankowego.

4. Pracownik zobowigzany jest do posiadania ubezpieczenia zdrowotnego i NNW na czas
wyjazdu/delegacji w celach szkoleniowych (Szczegoty w umowie).

Przygotowanie wyjazdu przez Uczelniane Biuro Erasmus+
KROK 6 — PRZYGOTOWANIE UMOWY INDYWIDUALNEJ

1. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wilasciwego ds. promocji i rozwoju
przygotowuje umowe i przekazuje do podpisu wyjezdzajacemu Pracownikowi.

2. Wyjezdzajacy Pracownik zwraca do Uczelnianego Biura Erasmus+ dwa egzemplarze podpisanej
przez siebie umowy indywidualnej oraz sktada wniosek o wystawienie delegacji w zwiazku z
zakwalifikowaniem si¢ na wyjazd z Programu Erasmus +.

3. Uczelniane Biuro Erasmus+ przy biurze Prorektora wtasciwego ds. promocji i rozwoju
przekazuje dwa egzemplarze umowy indywidualnej do podpisu JM Rektora PWT. Z chwilg
zawarcia umowy przez JM Rektora PWT umowa finansowania z §rodkow Programu Erasmus+
wchodzi w zycie, wigzac obie strony zobowigzaniami zawartymi w umowie.

4. Uczelniane Biuro Erasmus+ przekazuje do Kwestury oryginat formularza/wniosku o wyptate
przyznanego grantu STT do realizacji, formalnie zatwierdzonego przez JM Rektora PWT na dany
okres obowigzywania umowy finansowej Programu Erasmus+.

5. Przyznane $rodki zostajg wyplacone przelewem bankowym na rachunek Pracownika zgodnie z
postanowieniami umowy.

Po powrocie

KROK 7 - ROZLICZENIE WYJAZDU



Zgodnie z zawartg przed wyjazdem umowa indywidualng, w ciggu 14 dni od daty zakonczenia

pobytu w uczelni partnerskiej/instytucji przyjmujacej Pracownik zobowigzuje si¢ rozliczy¢ cala

kwote lub zaliczke na poczet stypendium, sktadajagc w Uczelnianym Biurze Erasmus+:

dokument pos$wiadczajacy okres pobytu w uczelni partnerskiej/instytucji przyjmujacej,
zrealizowanie programu i daty odbycia szkolenia (Attendance Certificate);

jesli nie zostal wczesniej podpisany drogg elektroniczng, to takze oryginatl Staff Mobility for
Training z pieczgcig uczelni/instytucji przyjmujacej 1 podpisem przedstawiciela uczelni
partnerskiej/instytucji przyjmujacej, kierownika jednostki macierzystej 1 podpisem
Beneficjenta;

jesli przyznany grant nie obejmowat ryczaltu na pokrycie kosztow podrozy, to o ile jest to
mozliwe, Beneficjent dostarcza kopig biletu z data wyjazdu i powrotu lub karty poktadowe;.
Jezeli nie ma mozliwosci przedtozenia biletow lub karty poktadowej, to wowczas sktada
dowdd poniesienia wydatku na bilet na dany wyjazd. W przypadku zaginigcia lub utraty
biletow i1 kart pokladowych, wowczas sktada pisemne os$wiadczenie o ich utracie. W
przypadku odbycia podrézy samochodem — o§wiadczenie o odbyciu podrézy samochodem z
zaznaczeniem daty i godziny przekroczenia granicy oraz liczby przebytych kilometrow;

wypelnienia ankiety otrzymanej z systemu Komisji Europejskiej,

sprawozdanie wewnetrzne z wyjazdu finansowego ze $Srodkow Erasmus+ w formie pisemnej
(krotka notatka dokumentujaca pobyt zagraniczny).



