Erasmus+ SGH

REGULAMIN REALIZACJI WYJAZDOW PRACOWNIKOW
SZKOLY GLOWNE) HANDLOWE] W WARSZAWIE

W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+ KA107 (MOBILNOSCI Z KRAJAMI PARTNERSKIMI)'

§1 Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady realizacji przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie (dalej: SGH)
Programu Erasmus+ KA 107 (dalej: Program KA107), w zakresie mobilnosci pracownikéw SGH w
celach dydaktycznych (STA) oraz w celach szkoleniowych (STT).

Wytyczne dotyczace realizacji Programu oraz wynikajace z niego zobowigzania dla SGH okresla
umowa o dofinansowanie podpisanych pomiedzy Szkotg Gtéwng Handlowa w Warszawie a Fundacjg
Rozwoju Systemu Edukacji (dalej: FRSE) petnigcej role Narodowej Agencji Programu Erasmus+ w
Polsce oraz umowami miedzyinstytucjonalnymi podpisanymi z zagranicznymi uczelniami
partnerskimi.

Celem wyjazdu dydaktycznego (STA) jest wzmocnienie kompetencji nauczycieli akademickich SGH
poprzez:

3.1. prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentédw zagranicznej uczelni partnerskiej (w
wymiarze minimum 8 godzin) oraz dodatkowo

3.2. przeprowadzenie wizyty monitoringowej w uczelni partnerskiej polegajgcej m.in. na spotkaniu
ze studentami SGH przebywajgcymi w uczelni partnerskiej na wymianie oraz zapoznaniu sie z
procesem dydaktycznym i metodykg ksztatcenia w zagranicznej uczelni partnerskiej.

Celem wyjazdu szkoleniowego (STT) jest wzmacnianie kompetencji/podniesienie kwalifikacji
nauczycieli akademickich oraz pracownikéw SGH niebedacych nauczycielami akademickimi poprzez
udziat w szkoleniu zwigzanym z charakterem pracy wykonywanej w SGH.

Wyjazdy pracownikéw SGH w celach dydaktycznych i szkoleniowych moga byc¢ realizowane
wylacznie do zagranicznych uczelni partnerskich, z ktéorymi SGH podpisata umowe
miedzyinstytucjonalng przewidujacg wymiane nauczycieli akademickich w ramach Programu KA107.

6. Wykaz zagranicznych uczelni partnerskich, w ktérych moze by¢ realizowana mobilnos¢
STA/STT znajduje sie w ogtoszeniu o naborze do udziatu w Programie KA107.

§2 Udziat w Programie

O wyjazdy w ramach Programu KA107 mogg ubiegac sie pracownicy SGH: nauczyciele akademiccy
oraz pracownicy SGH niebedacy nauczycielami akademickim zatrudnieni na podstawie mianowania,
umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej, waznej w dniu sktadania wniosku o udziat w Programie
oraz w trakcie realizacji Programu.

Nabor konkursowy na wyjazdy w ramach Programu KA107 ogtaszany jest przez Centrum
Wspotpracy Miedzynarodowej (dalej: CWM) raz w roku. W wyjatkowych sytuacjach, za zgodga
Prorektora ds. Wspoétpracy z Zagranicg, CWM moze ogtosi¢ dodatkowy nabér.

W ramach ogtoszonego naboru pracownik SGH moze ubiegac sie o jeden wyjazd. Pracownik,
wypetniajgc formularz online w ramach procedury naboru moze wybra¢ maksymalnie 3 uczelnie
partnerskie wg swoich preferenciji.

1

Kraje spoza obszaru Programu Erasmus+ okreslone sg jako kraje partnerskie (KA107) - mobilnosci sg uprawnione tylko do
uczelni i krajéw, ktore biorg udziat w projektach realizowanych przez SGH. Informacje o dostepnych krajach i uczelniach sg
kazdorazowo publikowane w ogtoszeniu naboru.
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4, Pracownik zainteresowany udziatem w Programie KA107 sktada wymagane dokumenty na zasadach
i w terminach okreslonych w ogtoszeniu o naborze publikowanym przez Centrum Wspotpracy
Miedzynarodowe;.

5. Pobyt pracownika w zagranicznej uczelni partnerskiej musi by¢ rozpoczety i zakonczony w okresie
wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

6. Pobyt w zagranicznej uczelni partnerskiej wynosi 5 dni roboczych oraz dodatkowo 2 dni
przeznaczone na podré6z. Nie ma mozliwosci skrocenia lub wydtuzenia mobilnosci.

§3 Zasady kwalifikacji

1. Kwalifikacja pracownikow na wyjazdy w ramach Programu KA107 prowadzona jest w trybie
konkursowym i ma charakter otwarty.

2. Pracownicy SGH zainteresowani udziatem w Programie KA107 powinni, w terminach wskazanych w
ogtoszeniu o konkursie, uzupetni¢ Formularz zgtoszenia on-line, do ktorego link podany jest w
ogtoszeniu o naborze.

3. Od kandydatéw wymaga sie znajomosci jezyka obcego, na poziomie nie nizszym niz B2 w skali CEFR
chyba, ze w umowie miedzyinstytucjonalnej podpisanej z zagraniczng uczelnig partnerskg, o wyjazd
do ktérej kandydat sie ubiega znajduje sie wymog wyzszego poziomu znajomosci jezyka. W tym celu
pracownik oswiadcza na Formularzu zgtoszenia, ze warunek ten jest spetniony.

4, W przypadku nauczyciela akademickiego aplikujgcego na wyjazd w celach dydaktycznych wymagane
jest doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ w jezyku, w ktorym planuje je prowadzi¢ w uczelni
przyjmujacej. Do doswiadczenia zalicza sie m.in. prowadzenie krétkich form ksztatcenia (np. w
ramach szkot letnich, warsztaty, seminaria) czy udziat w miedzynarodowej konferencji prowadzonej
w jezyku obcym, gdzie kandydat przedstawiat swoj referat.

5. Zakwalifikowani kandydaci przed wyjazdem powinni - oprécz pozostatych dokumentow
wyjazdowych - ztozy¢ w Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowej:

5.1. nawyjazd w celach dydaktycznych: uzupetniony Mobility Agreement-Staff Mobility for Teaching
5.2. nawyjazd w celach szkoleniowych: uzupetniony Mobility Agreement-Staff Mobility for Training

6. Dokumenty, o ktorych mowa w § 3 pkt. 5 muszg zawieraé¢ daty planowanej mobilnosci oraz
szczegbtowy plan nauczania lub szkolenia i musza by¢ podpisane przez kandydata oraz
przetozonego kandydata, a takze by¢ podpisane przez uczelnie przyjmujacg (moze by¢ w formie
skanu).

7. Wzory dokumentéw wymienionych w 8§ 3 pkt. 5 dostepne sg do pobrania ze strony internetowe;j
Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej SGH.

8. O zakwalifikowaniu pracownika SGH do udziatu w Programie KA107 decyduje Komisja Kwalifikacyjna
na podstawie formularza zgtoszeniowego ztozonego przez Kandydata.

84 Komisja Kwalifikacyjna

1. Na potrzeby naboru do Programu KA107, Prorektor ds. Wspotpracy z Zagranicg powotuje Komisje
Kwalifikacyjna (dalej: Komisja).

2. Komisja dziata pod przewodnictwem Prorektora ds. Wspoétpracy z Zagranicg. W sktad Komisji
Kwalifikacyjnej wchodzi przewodniczacy, uczelniany koordynator Programu Erasmus+, dyrektor
Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej oraz sekretarz.

3. Komisja rozpatruje zgtoszenia pracownikéw na wyjazdy w celach dydaktycznych i szkoleniowych w
ramach Programu.
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Komisja dokonuje oceny zgtoszenia pracownika SGH ubiegajgcego sie o wyjazd na podstawie
kryteriow formalnych i merytorycznych na podstawie wypetnionego przez pracownika formularza
zgtoszenia on-line zawierajgcego program dydaktyczny lub program szkolenia (Proposed Mobility
Programme) stanowigcego czes¢ Mobility Agreement-Staff Mobility for Teaching/Mobility Agreement-
Staff Mobility for Training.

Kryteria oceny zgtoszen obejmuja:
5.1. Kryteria formalne (niezbedne):
5.1.1. kompletnos¢, poprawnosc i terminowos¢ ztozonych dokumentéw,
5.1.2. znajomos¢ jezyka obcego wymaganego przez zagraniczng uczelnie partnerska,

5.1.3. w przypadku wyjazdu STA -doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ w jezyku, w ktorym
kandydat planuje prowadzi¢ zajecia w uczelni przyjmujgcej (zgodnie z § 3 pkt. 4),

5.1.4. podpisana umowa miedzyinstytucjonalna z zagraniczng uczelnig partnerska, o wyjazd
do ktérej ubiega sie kandydat.

5.2. Kryteria merytoryczne
5.2.1. ocena celéw nauczania/szkolenia: 0-5 pkt.,
5.2.2. ocena planowanego programu nauczania/szkolenia: 0-5 pkt.,
5.2.3. ocena efektéw nauczania/szkolenia: 0-5 pkt.

Do wyjazddéw zostang zakwalifikowani pracownicy, ktérzy uzyskali min. 10 punktéw za ocene czesci
merytorycznej aplikacji.

Podczas kwalifikacji Komisja moze wprowadzi¢ dodatkowe kryteria.

Komisja kwalifikuje do wyjazdu pracownikéw, ktoérzy otrzymali najwyzszg liczbe punktéw,
uwzgledniajgc dostepne srodki i liczbe miejsc dostepnych w danej zagranicznej uczelni partnerskiej
ogtoszong w naborze.

W przypadku uzyskania jednakowej liczby punktéw, pierwszenstwo w kwalifikacji bedg miaty osoby,
ktére na etapie konkursu przedtozg potwierdzenie o gotowosci przyjecia wystawione przez
upowaznionego przedstawiciela zagranicznej uczelni partnerskiej lub instytucji szkoleniowej i/lub
osoby po raz pierwszy aplikujgce o wyjazd.

W przypadku liczby zgtoszen przekraczajgcej limity finansowe, Komisja moze stworzyc¢ liste
rezerwowq. Na liscie rezerwowej znajdg sie osoby, ktére uzyskaty min. 10 punktéw jednak ze
wzgledu na ograniczone srodki finansowe nie zostaty zakwalifikowane do wyjazdu. O miejscu na
liscie rezerwowej decydowac bedzie liczba uzyskanych punktéw oraz wybory uczelni, jakich dokonat
w formularzu online pracownik.

Osoby, ktére nie zostaty zakwalifikowane do wyjazdu moga sktada¢ aplikacje w ramach
dodatkowego naboru, w przypadku jego ogtoszenia.

Komisja sporzadza protokét z postepowania kwalifikacyjnego.

Kandydaci zostajg poinformowani pocztg elektroniczng o wynikach kwalifikacji przez koordynatora
uczelnianego programu Erasmus+.

85 Realizacja mobilnosci
Wyjazdy w celach dydaktycznych mogg realizowac¢ wytgcznie nauczyciele akademiccy.

Wyjazdy w celach szkoleniowych mogg realizowa¢ nauczyciele akademiccy oraz pracownicy
niebedacy nauczycielami akademickimi.
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Na okres realizacji mobilnosci w ramach Programu KA107:

3.1. pracownik akademicki wyjezdzajgcy w celach dydaktycznych (STA) sktada , Wniosek o udzielenie
nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu”,

3.2. pracownik akademicki wyjezdzajacy w celach szkoleniowych (STT) sktada ,, Podanie o zwolnienie
Z catfosci lub czesci dni pracy w zwiqzku z udziatem w wyjeZdzie szkoleniowym za granice”,

3.3. pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wyjezdzajgcy w celach szkoleniowych (STT)
sktada ,Podanie o zwolnienie z catosci lub czesci dni pracy w zwiqzku z udziatem w wyjeZdzie
szkoleniowym za granice”.

Realizacja wyjazdow nauczycieli akademickich w celach dydaktycznych:

4.1. Celem wyjazdu nauczyciela akademickiego w celach dydaktycznych jest prowadzenie zajec
dydaktycznych dla studentéw zagranicznej uczelni partnerskiej.

4.2. Przed wyjazdem nauczyciel akademicki musi uzgodnic¢ z zagraniczna uczelnig przyjmujaca:

4.2.1. program nauczania (Proposed Mobility Programme - Mobility Agreement-Staff Mobility For
Teaching)

4.2.2. daty mobilnosci,
4.2.3. zaktadane cele nauczania,
4.2.4. szczegbtowy plan programu zajec oraz
4.2.5. oczekiwane rezultaty.
4.3. Przed wyjazdem dokument musi zosta¢ podpisany przez wszystkie upowaznione osoby?.

4.4, Podczas 5-dniowego pobytu w zagranicznej uczelni partnerskiej nauczyciel akademicki
zobowigzany jest do przeprowadzenia, co najmniej 8 godzin zaje¢ dydaktycznych (45 min.).

4.5. Wyjazd moze zostac zrealizowany jedynie do zagranicznej uczelni partnerskiej, z ktérg SGH
ma podpisang umowe miedzyinstytucjonalng przewidujgcg wymiane pracownikéw i w
ramach liczby grantéw dostepnych dla danej uczelni w ramach Programu KA107, ogtaszane;j
w danym naborze.

Realizacja wyjazdéw nauczycieli akademickich i pracownikéw SGH niebedgcych nauczycielami
akademickimi w celach szkoleniowych:

5.1. Celem wyjazdu nauczyciela akademickiego lub pracownika SGH niebedgcego nauczycielem
akademickim w celach szkoleniowych jest udziat w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje
zwigzane z charakterem pracy wykonywanej w SGH.

5.2. Dofinansowanie ze srodkéw Programu KA107 na wyjazdy w celach szkoleniowych nie moze
zostac przyznane na sfinansowanie udziatu w konferencji, seminarium, kongresie, itp.

5.3. Podczas wyjazdu w celach szkoleniowych pracownik ma obowigzek uczestniczenia we
wszystkich zajeciach przewidzianych w programie szkolenia.

5.4. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika na szkoleniu sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg Swiadczenie pracy przez
pracownika.

86 Zasady finansowania wyjazdéw

Uczestnikom zakwalifikowanym do udziatu w Programie KA107, SGH wyptaca:

2 W tym przez przedstawiciela zagranicznej uczelni partnerskiej
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1.2. zryczattowane dofinansowanie kosztéw utrzymania (wsparcie indywidualne) na 5 dni
roboczych pobytu w zagranicznej uczelni partnerskiej oraz na 2 dni podrézy w wysokosci
okreslonej w umowie z FRSE oraz

1.3. dofinansowanie kosztéw podroézy, obliczone wedtug kalkulatora odlegtosci dostepnego na
stronie internetowej http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm i
stawek dofinansowania kosztow podrozy okreslonych przez Komisje Europejska.

2. Przyznana kwota dofinansowania obliczana jest jako suma iloczynu liczby dni mobilnosci i stawki
dziennej wynikajgcej z umowy podpisanej pomiedzy SGH a FRSE oraz kosztéw podrézy obliczonych
na podstawie kalkulatora odlegtosci stawek dofinansowania kosztéw podrézy okreslonych przez
Komisje Europejska. Wysokos¢ dofinansowania wyrazona jest w EURO.

3. Z kazdym pracownikiem SGH zakwalifikowanym na wyjazd w ramach Programu KA107 zawarta jest
umowa finansowa. Zaakceptowanie wszystkich warunkéw umowy jest warunkiem niezbednym
otrzymania dofinansowania.

4, Data rozpoczecia okresu mobilnosci bedzie pierwszym dniem, a data zakoriczenia mobilnosci bedzie
ostatnim dniem, w jakim Uczestnik - zgodnie z przyjetym do realizacji indywidualnym programem
nauczania lub szkolenia - musi by¢ obecny w zagranicznej uczelni partnerskiej.

5. Wsparcie finansowe otrzymane przez pracownika nie jest przewidziane na pokrycie petnych kosztéw
zwigzanych z realizacja wyjazdu. Zgodnie z zasadami, jest ono przeznaczone na pokrycie
czesciowych kosztow zwigzanych z wyjazdem i pobytem w zagranicznej uczelni partnerskiej.

6. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 listopada 2018 r. do dnia 31.12.2023 r.
dofinansowanie ze $rodkéw Programu Erasmus+ jest zwolnione z opodatkowania podatkiem
dochodowym od o0séb fizycznych.

§7 Ubezpieczenie

1. Pracownik SGH wyjezdzajagcy w ramach Programu Erasmus+ KA107 zobowigzany jest do
ubezpieczenia sie na czas podrézy i pobytu w zagranicznej uczelni partnerskiej. Ubezpieczenie
powinno obejmowac min. podstawowe ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw.

2. Uczestnik Programu ma obowigzek zarejestrowania swojej podrézy w serwisie Odyseusz
https://odyseusz.msz.gov.pl prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

88 Rezygnacja z udziatu

1. Pracownik wyjezdzajgcy w ramach Programu KA107 najpézniej na 1 miesigc przed terminem
zakonczenia realizacji umowy finansowej, o ktérej mowa 88 pkt. 2 musi uzyskac¢ potwierdzenie
przyjecia wystawione przez zagraniczng uczelnie partnerskg. Potwierdzenie jest warunkiem udziatu
w Programie.

2. Rezygnacja pracownika z udziatu jest mozliwa na kazdym etapie realizacji Programu. W przypadku
rezygnacji z wyjazdu, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym Centrum
Wspétpracy Miedzynarodowe;.

3. CWM skresla z listy pracownika zakwalifikowanego do udziatu w Programie, w momencie ustania
jego zatrudnienia w SGH.

4, SGH moze wypowiedzie¢ ze skutkiem natychmiastowym umowe finansowga zawartg z pracownikiem
zakwalifikowanym do programu, jesli:

4.1. informacje podane w formularzu zgtoszeniowym sg niezgodne z prawda,

4.2. uczestnik nie wypetnit obowigzkow wynikajacych z podpisanej przez niego umowy finansowej,
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4.3. umowa o dofinansowanie Programu zawarta z FRSE zostanie rozwigzana

5. W przypadku rozwigzania umowy o finansowanie z winy pracownika, SGH ma prawo zgda¢ zwrotu
kosztow zwigzanych z jego udziatem w Programie oraz zwrotu ewentualnych dodatkowych kosztow
z tytutu niewywigzania sie z umowy, co nie wyklucza mozliwosci dochodzenia od pracownika
odszkodowania na zasadach ogolnych.

§8 Formalnosci wyjazdowe

1. Po otrzymaniu informacji o zakwalifikowaniu na wyjazd, pracownik najpdzniej na 14 dni przed
wyjazdem sktada w Centrum Wspétpracy Miedzynarodowe;j:

1.1. indywidualny program nauczania lub szkolenia: Mobility Agreement-Staff Mobility For Teaching
/Mobility Agreement-Staff Mobility for Training z uzgodnionymi datami mobilnosci podpisany
przez uczestnika programu, Prorektora ds. wspoétpracy miedzynarodowej oraz osobe
upowazniong ze strony zagranicznej uczelni partnerskiej. Przed wyjazdem moze zostac
przedtozony skan tego dokumentu ze wszystkimi wymaganymi podpisami, natomiast po
powrocie do rozliczenia niezbedne jest przedtozenie oryginalnego, podpisanego dokumentu,

1.2. umowe finansowa w 2 egzemplarzach, podpisang przez uczestnika Programu,
1.3. wniosek wyjazdowy,
1.4. Wniosek:

1.4.1. ,Wniosek o udzielenie nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu” w przypadku
pracownika akademickiego wyjezdzajgcego w celach dydaktycznych (STA)

1.4.2. ,Podanie o zwolnienie z catosci lub czesci dni pracy w zwiqzku z udziatem w wyjeZdzie
szkoleniowym za granice” w przypadku pracownika akademickiego wyjezdzajacego w
celach szkoleniowych (STT)

1.4.3. ,Podanie o zwolnienie z catosci lub czesci dni pracy w zwiqzku z udziatem w wyjeZdzie
szkoleniowym za granice” w przypadku pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim wyjezdzajgcego w celach szkoleniowych (STT)

1.5. Kopie ubezpieczenia
Wzory wszystkich dokumentéw dostepne sg na stronie Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej.
89 Rozliczenie wyjazdu

1. Pracownik realizujgcy mobilnos¢ w zagranicznej uczelni partnerskiej w ramach Programu KA107
zobowigzany jest rozliczy¢ wyjazd w Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej, w terminie 14 dni od
daty powrotu.

2. Pod koniec pobytu w zagranicznej instytucji naukowej pracownik zobowigzany jest uzyskac pisemne
zaswiadczenie o okresie pobytu (Certificate of Attendance). Wzér zaswiadczenia znajduje sie na
stronie CWM.

3. Okres pobytu potwierdzony przez zagraniczng uczelnie partnerskg musi byc¢ identyczny z okresem

pobytu podanym w porozumieniu o programie nauczania lub szkolenia (Mobility Agreement-Staff
Mobility For Teaching/Mobility Agreement-Staff mobility for Training) oraz w umowie finansowe;j.

4. Warunkiem rozliczenia wyjazdu jest ztozenie w CWM dokumentéw:
4.1. formularza rozliczenia wyjazdu

4.2. oryginatu Mobility Agreement-Staff Mobility For Teaching/Mobility Agreement-Staff mobility for
Training ze wszystkimi wymaganymi podpisami,
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4.3. potwierdzenia pobytu w uczelni partnerskiej Certificate of Attendance w zawierajgcego daty
zgodne z datami znajdujgcymi sie w programie nauczania lub szkolenia,

4.4. uzupetnienie ankiety on-line (link do ankiety zostanie wystany na adres mailowy uczestnika).
§10 Upowszechnianie rezultatéw projektu

W celu upowszechniania rezultatow projektu, pracownik SGH realizujgcy wyjazd w celu dydaktycznym lub
szkoleniowym zobowigzany jest do przestania do CWM krétkiego sprawozdania-artykutu ze zrealizowane;j
mobilnosci, ktére moze zosta¢, za jego zgodg, opublikowane w internetowym wydaniu Gazety SGH.

§11 Ochrona danych osobowych

Zgtaszajac kandydature do udziatu w projekcie pracownik akceptuje tres¢ klauzuli informacyjnej bedacy
czescig Formularza zgtoszenia.

8§12 Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 lipca 2021.
2. SGH moze dokona¢ zmiany Regulaminu w zwigzku ze zmianami wytycznych realizacji Programu.
3. W sprawach spornych i nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Prorektor

SGH ds. wspotpracy z zagranica.
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