Warszawa, 01.09.2009

Zasady udziatu pracownikdéw Akademii Leona KoZminskiego w Programie ERASMUS w roku akademickim
2009/2010.

Wyjazdy pracownikow ALK realizowane sg w oparciu 0 umowe zawierana przez Akademie Leona KoZminskiego
z Agencja Narodowg Programu Uczenie 5ie Przez Cate Zycie/Erasmus z uwzglednieniem sugestii okreélonych w
postanowieniach Zafacznika Vi Vi Umowy z Narodowa Agencjg na rok 2009/10 - "Mobilnosc - szkoty wyzsze",

W roku akademickim 2009/2010 pracownicy Akademii Leona KoZminskiego moga ubiegat sig o wyjazdy na
uczelnie zagraniczne w ramach Programu ERASMUS. Moiliwe sa 4 rodzaje wyjazdéw:

I. Wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zajec

1. Wizyty monitoringowe w celu monitorowania toku studidw odbywanych przez studentdw ALK w uczelni
zagranicznej

lll. Wizyty przygotowawcze {tzw. Preparatory Visits} w celu nawigzania wspotpracy z nowymi uczelniami w
ramach Programu Erasmus

V. Wyjazdy pracownikéw { administracyjnych i naukowo-dydaktycznych} w celach szkoleniowych

I. Wyijazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zajeé

Wymiana nauczycieli akademickich moze byc realizowana tylko i wytgcznie z uczelnig posiadajgca KARTE
UCZELNI ERASMUSA wazng w roku akademickim 2009/10, z ktédra zostata podpisana umowa
miegdzyinstytucjonalna przewidujaca wymiane nauczycieli akademickich.

1. Nauczyciel akademicki zakwalifikowany na wyjazd w ramach Programu Erasmus musi spetniaé nastepujace
kryteria formalne:

(1) by¢ obywatelem kraju uprawnionego do uczestnictwa w Programie Erasmus lub posiadac oficjalny status
uchodzcy albo prawo statego pobytu na terytorium Polski;

(2) by¢ pracownikiem dydaktycznym uczelni wysylajacej.

2. Celem wyjazdu nauczyciela akademickiego jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentdw uczelni
partnerskiej. Przed wyjazdem nauczyciela akademickiego do uczelni partnerskiej powinien byé uzgodniony
pomiedzy stronami program zajec prowadzonych przez nauczyciela akademickiego w uczelni partnerskiej —
Lndywidualny pregram nauczania” {Individual Teaching Programme). Niezbednymi elementami programu
nauczania sg: zakladane cele nauczania, zawarto$é programu zajeé oraz oczekiwane rezultaty.
Lndywidualny program szkolenia” stanowi podstawe kwalifikacji nauczyciela akademickiego na wyjazd w
celu prowadzenia zajeé dydaktycznych w uczelni partnerskigj.

3. Pobyt indywidualnego nauczyciela akademickiego w uczelni partnerskiej musi by¢ rozpoczety i zakonczony
w okresie pomiedzy 1 lipca 2009 a 30 wrzeénia 2010, Standardowa diugoéé pobytu nauczyciela
akademickiego w uczelni partnerskiej to jeden tydzien, ale dopuszeza sie pobyt krotszy, podczas kidrego
nauczyciel akademicki jest zobowigzany do przeprowadzenia min. 5 godzin zaje¢ dydaktycznych,
Maksymalny czas trwania pobytu w uczelni partnerskiej to 6 tygodni.

4. 7 kazdym nauczycielem akademickim zakwalifikowanym na wyjazd w ramach Programu Erasmus zostanie
sporzadzona pisemna umowa.

5. Przekazanie stypendium nauczycielowi akademickiemu moie nastgpic tylko pod warunkiem
zaakceptowania przez nauczyciela wszystkich warunkow umowy. Stypendium powinno byé wyptacone w
sposdb uzgodniony pomiedzy stronami.

6. Wszelkie zasady {za wyjatkiem tych, ktdre odnosza sie do przyznanego stypendium) odnosza sie takze do
nauczycieli akademickich, ktérzy spetniajgc wszystkie kryteria formalne 1 jakoSciowe uczestniczg w
wymianie nie otrzymujgc stypendium (nauczyciele akademiccy Erasmusa bez stypendium).

7. Stypendium otrzymane przez nauczyciela akademickiego jest przeznaczone na pokrycie dodatkowych
kosztéw zwigzanych z wyjazdem | pobytem w uczelni partnerskiej (koszty podrdiy, przygotowania
jezykowego, zwiekszone koszty utrzymania za granica).Stypendium nie musi pokrywal petnych kosztow
podrézy i pobytu w uczelni partnerskigj.

8. Nauczyciel akademicki zostanie poinformowany o koniecznoscl ofrzymania na koniec pobytu w uczelni
przyjmujgcej pisemnego zaswiadczenia o cokresie pobytu w tej uczelni wraz z informacja o liczhie godzin
przeprowadzonych zajed dydakiycznych.



9. Po powrocie z uczelni parinerskiej nauczyciel akademicki powinien sporzadzic sprawozdanie z wyjazdu.

10. Nauczyciel akademicki powinien posiada¢ dokument uprawniajacy do korzystania z opieki zdrowotnej na
terytorium UE.

11. Nauczyciel akademicki powinien by¢ ubezpieczony na czas podrdiy i pobytu w uczelni partnerskiej.
Procedura kwalifikacii:

Decyzje o zakwalifikowaniu nauczyciela akademickiego na wyjazd w celu prowadzenia zajec podejmuje
Prorektor ds. Badan Naukowych i Wspétpracy z Zagranica w ramach limitu miejsc | kolejnosci zgtoszen w
oparciu o przedstawiony przez nauczyciela , zaakceptowany przez uczelnie zagraniczng Indywidualny Program
Nauczania ( Individual Teaching Programme} * wzér dokumentu str.4

Nauczyciel akademicki ubiegajacy sie o wyjazd w celu prowadzenia zaje¢ zobowigzany jest do ziozenia Wniosku
Wyjazdowego * wzdr dokumentu str. 6 w Biurze Wspdtpracy z Zagranica, pokdj A-16 , min. 4 tygodnie przed
dniem planowanego wyjazdu do uczelni partnerskiej.

Po uzyskaniu akceptacji Prorektora ds. Badan Naukowych i Wspdtpracy z Zagranicg nauczyciel akademicki
podpisuje w Biurze Wymiany Migdzynaradowej umowe: WviazD za GRANICE W CELU PROWADZENIA ZAJEC
DYDAKTYCZNYCH W RAMACH PROGRAMU ERASMUS

Po powrocie z uczelni zagranicznej nauczyciel akademicki skfada w Biurze Wymiany potwierdzenie pobytu i
realizacji zaje¢ dydaktycznych podpisane przez uczelnie przyjmujaca {Confirmation TSM)* wzér dokumentu
str. 5, a w kwesturze rachunki w celu rozliczenia wyjazdu zagranicznego. Jeéli podroz odbyta sie samolotem
karty wejscia na poktad samolotu.

11/11l. Wyjazdy w celu obycia wizyty monitoringowej lub wiz rzypotowawczej
W roku akademickim 2009/2010 Akademia Leona KoZmirskiego oferuje pracownikom dydaktycznym i

administracyjnym wyjazdy finansowane z funduszy na organizacie wymiany (OM). Moga to by¢ wizyty
monitorujace lub wizyty przygotowawcze.

Decyzje o zakwalifikowaniu pracownika uczelni na wyjazd w celu przepowadzenia wizyty monitorujacei lub
wizyty przygotowaweczej podejmuje Prorektor ds. Badan Naukowych i Wspétpracy z Zagranicg w ramach limitu
miejsc i kolejnoéci zgtoszer w oparciu o0 Wniosek Wyjazdowy* wzdr dokumentu str. 6 , ztozony min. 4
tygodnie przed dniem planowanego wyjazdu do uczelni partnerskiej w Bitrze Wspétpracy z Zagraniea , pokéj A-
16.

Po uzyskaniu akceptacji Prorektora ds. Badan Naukowych | Wspdipracy z Zagranica pracownik podpisuje w
Biurze Wymiany Miedzynarodowej umowe: WYJAZD 2A GRANICE W CELU PRZEPROWADZENTA WIZYTY MONITORLI ACE]
1/LUB PRZYGOTOWAWCZE) W RAMACH PROGRAMU ERASMLIS,

Po powrocie z uczelni zagranicznej pracownik skfada w Biurze Wymiany potwierdzenie pobytu (Confirmation
of OM }* wzor dokumentu str. 7 oraz sprawozdanie merytoryczne z wyjazdu, 5, a w kwesturze rachunki w
celu rozliczenia wyjazdu zagranicznego. Jedli podroz odbyta sie samolotemn karty wejscia na poldad samolotu.

Wizyta monitorujgca w celu monitorowania toku studidw odbywanych przez studentow ALK w uczelni
zagranicznej moze by¢ zrealizowana tylko do uczelni partnerskiej, z ALK posiada podpisang umowe bilateraing
na wymiane studentéw na rok akademicki 2009/2010 i w ktdrej przebywaja studenci ALK.

Wizyta przygotowawcza jest mozliwa do uczelni, ktdra posiada Europejska Karte Erasmusa i z ktorg Akademia
Leona KoZminskiego nie ma podpisane] umowy bilateralnej.

IV. Wyiazdy pracownikéw {administracyinych i naukoweo-dydakiyczych} uczelni w celach szkoleniowych

{tzw.0OSM)

Wyjazdy pracownikdw moga byé realizowane do uczelni posiadajacej KARTE UCZELNE ERASMUSA waing w roku
akademickim 2009/10 iflub do instytucji, ktére mogg by¢ zdefiniowane, jako przedsigbiorstwo. Wyjazdy nie




moga byé realizowane do instytucji Unil Europejskie] oraz organizac]i zarzadzajacych programami Unii
Europejskiej.

Pracownik zakwalifikowany na wyjazd w ramach Programu Erasmus musi spetniaé¢ nastepujace kryteria
formalne:

1. byé obywatelem kraju uprawnionego do uczestnictwa w Programie Erasmus [uk posiadac oficjalny
status uchodzcy albo prawo statego pobytu na terytorium Polski;

2. by¢ pracownikiem uczelni wysytajgcej.

3. Celem wyjazdu pracownika uczelni jest udziat w szkoleniu. Przed wyjazdem pracownika do uczelni
partnerskiej/przedsiebiorstwa powinien by¢ uzgodniony pomiedzy stronami - ,Indywidualny program
szkolenia/”Plan pracy”{Individual Work Programme). Niezbednymi elementami programu szkolenia s3:
zaktadane cele i oczekiwane rezultaty realizowanego szkolenia oraz harmonogram pracy i zadania
pracownika.

4. ,Indywidualny program szkolenia” stanowi podstawe kwalifikacji pracownika.

5. Pobyt pracownika uczelni w uczelnifinstytucji przyjmujacej musi by€ rozpaczety i zakofAczony w okresie
pomiedzy 1 lipca 2009 a 30 wrzesnia 2010. Standardowa dtugos¢ pobytu pracownika w
uczelnifinstytucji przyjmujacej to jeden tydzien. W wyjgtkowo uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie pobyt krétszy. Maksymalny okres pobytu w uczelni/instytuc]i przyjmujacej to 6 tygodni.

6. Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w ramach Programu Erasmus zostanie
sporzadzona pisemna umowa.

7. Przekazanie stypendium pracownikowi uczelni moze nastgpié tylko pod warunkiem zaakceptowania
przez pracownika wszystkich warunkdw umowy. Stypendium powinno byé wyptacone w sposdb
uzgodniony pomiedzy stronami.

8. Wszelkie zasady (za wyjatkiem tych, ktdre odnoszg sie do przyznanego stypendium) odnosza sig takze
do pracownikdw, kt6rzy spetniajgc wszystkie kryteria formalne i jakosciowe uczestniczg w wymianie
nie otrzymujac stypendium {pracownicy uczelni bez stypendium Erasmusa).

9. Stypendium otrzymane przez pracownika uczelni jest przeznaczone na pokrycie dodatkowych kosztéw
zwiazanych z wyjazdem i pobytem w uczelni partnerskiej (koszty podrézy, przygotowania jezykowego,
zwiekszone koszty utrzymania za granica).Stypendium nie musi pokrywaé pefnych kosztow podréiy i
pobytu w uczelni finstytucji przyjmujacej.

10. Pracownik uczelni powinien posiada¢ dokument uprawniajacy do korzystania z opieki zdrowotnej na
terytorium UE.

11, Po powrocie z uczelni finstytucji przyjmujacej pracownik uczelni powinien sporzadzic¢ sprawozdanie z
wyjazdu.

12. Pracownik uczelni powinien byé ubezpieczony na czas podrézy i pobytu w uczelni /instytucji
przyjmujacej.

Procedura kwalifikacji:

Decyzje o kwalifikacji pracownika uczelni na wyjazd w celach szkaleniowych podejmuje Prorektor ds. Badan
Naukowych | Wspdipracy z Zagranicg w ramach limitu miejsc i kolejnosci zgtoszert w oparciu o

przedstawiony przez pracownika, zaakceptowany przez uczelnie zagraniczng Indywidualny Program Szkolenia/
{Individual Work Programme) * wzér dokumentu str. 8.

Po uzyskaniu akceptacji Prorektora ds. Badan Naukowych | Wspdétpracy z Zagranica pracownik uczelni
zobowiagzany jest do zfozenia w Biurze Wspoétpracy z Zagranicg , pokdj A-16 wniosku wyjazdowego min. 4
tygodnie przed dniem planowanego wyjazdu do uczelni partherskiej oraz do

Podpisania w Biurze Wymiany Miedzynarodowej umowy

WvY)AZD zA GRANICE W CELACH SZKOLENIOWYCH W RAMACH PROGRANMU ERASMUS.

Po powrocie z uczelni zagranicznej pracownik skfada w Biurze Wymiany potwierdzenie pobytu
{Confirmation of OSM }* wzér dokumentu str. 9 podpisane przez instytucje przyjmujqca, a w kwesturze

rachunki w celu rozliczenia wyjazdu zagranicznego. Jedli podroz odbyta sie samolotemn karty wejscia na pokiad

samolotu. myr Kingg Nekanda-Trepka

Uezalniany Koordynator
Programu Erasrmus



LLP-ERASMUS PROGRAMME
INDIVIDUAL TEACHING PROGRAMME FOR TEACHING STAFF MOBILITY

Name and Erasmus code of
the home institution

: Department/Faculty

Beneficiary’s forename and

¢ surname

Name and Erasmus code of
* the host Institution/

Department/Faculty

ACADEMIC YEAR

Name of the contact person
. at the host institution

Subject area

Bachelor - I'\"/I'éste'r"

Docltlglrate - other [], please specify ....

- Number of students at the
. host institution benefiting
- from the teaching

. Arrival date

. Number of teaching
5 hours

Departure date

. Objectives of the mobility

: Added value expected from
! the mobility / expected

* results (for the host

: institution, for the staff

. member carrying out the

assignment, for the home
institution)

Content of the teaching

. programme

Place ond date ... eevivcesieeseris e
Approval of the teaching programme

Name and status of the official representative of
home institution

Signature

Stamp of the home institution

Place and date

Signature of the Beneficiat ...

Name and status of the official representative of
host institution

Signature

Stamp of the host institution

Place and date




To whom it may concern

CONFIRMATION TSM

This is to confirm that { First name, Family name }:

has visited {University name):

between (dates):

within the framework of LLP Erasmus program on Teaching Staff Mobility.

During visit hours of lectures were conducted.

Host University Signature & Stamp



Warszawa, dnid.....oeoveerererrereseeaanes

Whiosek kandydota na wyjazd

za granice

nazwa instytucji przyimujgeef lub organizatora konferenci)

3. Termin wyjazdu i planowany okres pobytu

4. Rodzaj wyjazdu

(staz naukowy/badawczy, staz szkoleniowy, konferencja/seminarium,
wyjazd zwigzany z zatrudnieniem, wyjazd organizacyjny, inny}

Zrédto finansowania Zgoda dysponenta Srodkow
KOSZTY WYJAZDU poswiadczana jego podpisem

a) Podréz
- samalot
- kolej
{podkres! wiasciwy)

b) Dieta dojazdowa
{podad ilos¢)

¢) Diety
- hotelowe
- pobytowe
{podac ilosc)

d) inne optaty
{wymienic jakie)

BB ea BN N NN AN AN AR A E o E R E R R R AR R R e TR R RS RN EaEsEaEEamamaEsiaieinaeieie e nsnieie il bs s d s isiasaiRanasn
...................................................................................................................................................................................

podpis kandydata
7. Zgoda Rektora

Stwierdzam, Ze:

Kandydat winien przedstawic po powrocie:

O Sprawozdanie pisemne

O Inng, pisemng forme przedstawienia rezultatow pobytu
O Informacie ustng

O Bez zobowigzari

podpis Prorektora ds. Badan | Wspédtpracy z zagranicq
* Do wniosku naleZy dofqczy¢ potwierdzenie przyjecia kandydata przez strone zagraniczng.




To whom it may concern

CONFIRMATION OM

This is to confirm that { First name, Family name }:
has visited {University name):

between (dates):

within the framework of LLP Erasmus program on Organization Mobility.

Host University Signature & Stamp



LLP-ERASMUS PROGRAMME
INDIVIDUAL WORK PROGRAMME FOR STAFF TRAINING MOBILITY

Home institution (name and Erasmus
| code)/Enterprise and department

: Name of the contact person
at the sending institution

Paosition of the contact person
. at the sending institution

ACADEMIC YEAR

" In the case of staff going to or from an
: enterprise:
- Size of the enterprise {according to
following classification):
- micro or small : 1- < 50 staff
- medium: 50 < 250 staff
- large: 250 or more staff

: Economic sector :

Host institution {name and Erasmus
code)/Enterprise and department

Name of the contact person
 at the receiving institution

 Position of the contact person
: at the receiving institution

- Duration of the training

. Beneficiary’s surname

| Beneficiary’s forenames

Overall aim and objectives of the
! training

Activities to be carried out (if po'srsiﬂble:
the programme for the period)

| Expected results (for the participant, the .

- home institution/enterprise, the host
. institution/enterprise)

Place and date

Approval of the work plan

For the home institution

Name and signature

Signature of the Beneficiary

For the host institution

Name and sighature




To whom it may concern

CONFIRMATION OSM

This is to confirm that [ First name, Family name ):

has visited (University name}):

between (dates):

within the framework of LLP Erasmus program on Other Staff Mobility.

Host University Signature & Stamp



