Zasady realizacji wyjazdow pracownikéw administracyjnych
Politechniki Krakowskiej im. T. Kosciuszki
w celach szkoleniowych do instytucji zagranicznych w ramach programu Erasmus+
Akcja 1: Mobilnoé¢ edukacyjna z krajami programu w roku akademickim 2025/2026

1. Realizacjg projektu mobilnosci studentdw i pracownikéw uczelni w ramach Programu
Erasmus+ Akcja 1 KA 131 zajmuje sie Dziat Wspdtpracy Migdzynarodowej SEKCIA
PROGRAMU ERASMUS zlokalizowana przy ul. Warszawskiej 24, w Galerii GIL, pok. 208.

2. Wyjazdy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi mogga byc realizowane do
uczelni posiadajgcych KARTE UCZELNI ERASMUSA ECHE waing w roku akademickim w
ktorym odbywa sie mobilnosc¢.

3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim ubiegajacy sie o wyjazd w ramach
programu Erasmus+ musi spetnia¢ nastepujace kryteria formalne:

» By¢ pracownikiem administracyjnym Politechniki Krakowskiej, zatrudnionym na
podstawie umowy o prace, obejmujacej stanowiska takie jak administracyjne,
inzynieryjno-techniczne, informatyczne, programistyczne, bibliotekarskie,
dokumentacyjne, pracownikéw informacji naukowej oraz lektorow.

» Posiadaé certyfikat jezykowy potwierdzajgcy znajomosé jezyka, w ktorym bedzie
prowadzone szkolenie, na poziomie nie nizszym niz B2.

» Nie przebywaé¢ w okresie aplikacji na zadnym z urlopéw: wypoczynkowym,
macierzyniskim, rodzicielskim, wychowawczym, chorobowym, dla poratowania
zdrowia lub bezptatnym.

» W jednym terminie do tej samej instytucji partnerskiej moze wyjecha¢ maksymalnie
dwdch pracownikéw Politechniki Krakowskiej. O zakwalifikowaniu decyduje
kolejnos¢ zgtoszen.

» Mobilno$é szkoleniowa w ramach programu Erasmus+ nie moze by¢ realizowana w
tej samej instytucji czesciej niz raz na piec lat przez tego samego pracownika.

4, Celem wyjazdu pracownika niebedacego nauczycielem akademickim uczelni jest udziat w
szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zwigzane z charakterem pracy wykonywanej na uczelni.

5. Przed wyjazdem pracownika do instytucji partnerskiej niezbedne jest uprzednie uzgodnienie
dokumentu Staff Mobility for Training — Mobility Agreement pomigdzy wszystkimi stronami
—tj. pracownikiem, uczelnig macierzysta oraz instytucja przyjmujaca.

6. Program szkolenia, zawarty w Mobility Agreement, obowigzkowo musi obejmowac:

» zaktadane cele szkolenia, jasno sformutowane i zgodne z charakterem zawodowym
mobilnosci; ’
» szczegétowy harmonogram pracy oraz zadania przypisane pracownikowi w ramach
szkolenia;
» oczekiwane rezultaty, uwzgledniajgce korzysci dla:
e beneficjenta (pracownika),
e uczelni macierzystej,
e instytucji przyjmujacej.
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7. Mobility Agreement w wersji Staff Mobility for Training — Mobility Agreement stanowi
podstawe kwalifikacji pracownika do udziatu w mobilnosci szkoleniowej w ramach programu
Erasmus+. Akceptacja tego dokumentu przez wszystkie strony jest warunkiem
zakwalifikowania i formalnej realizacji mobilnosci

8. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, zainteresowani  wyjazdem
szkoleniowym do zagranicznej instytucji w ramach programu Erasmus+ (Staff Mobility for
Training), zobowigzani sg do samodzielnego wyszukania dostepnych szkolen. Wyszukiwanie
nalezy prowadzic¢ z uwzglednieniem nastepujacych kryteriéw:

> zgodno$¢ programu szkolenia z zakresem obowigzkéw pracownika na Politechnice
Krakowskiej;

> gwarancja nabycia kompetencji, ktore beda bezposrednio wykorzystane w trakcie
wykonywania pracy zawodowej w instytucji macierzystej

9. Przed podjeciem decyzji o aplikacji, pracownik powinien zweryfikowaé, czy wybrane
szkolenie spetnia wymogi formalne programu: zaktada formalny program dzienny, okredla
cele, harmonogram oraz oczekiwane rezultaty.

10. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zainteresowani wyjazdem rekrutuja sie
przez formularz forms, ktdry zostanie uruchomiony w dniu 6 paZdziernika 2025r. o godzinie
9.00. i bedzie dostepny na uczelnianej stronie internetowej programu Erasmus po adresem

.pl/dla-pracownikow/wyijazd-pracownikow-administracyjnych-na-szkolenia

11. Kolejnosc zgtoszen bedzie stanowita kolejnos¢ oséb w rekrutacji.

12. Wszystkie osoby, ktdre nie ztozg w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej Sekcja Programu
Erasmus od dnia 6 pazdziernika do dnia 10 pazdziernika 2025r. do godziny 13.00
nastepujacych dokumentow:

V' Staff Mobility for Training — Mobility Agreement podpisany przez
dziekana/przetozonego/kierownika;
Mobility Agreement musi by¢ podpisany przez wszystkie 3 strony przed
rozpoczeciem mobilnosci;

v potwierdzenie kompetencji jezykowych — kopia certyfikatu B2, z oryginatem do
wgladu;

v Whniosek o wyjazd zagraniczny (dostepny w serwisie dla pracownikéw).

beda wykreslone z listy, ze statusem brakéw formalnych.

Po 10 pazdziernika 2025r. zgtoszenia osob, ktdre nie zakwalifikowaty sie do wyjazdow, s3
przyjmowane na ,liste rezerwowg” uruchamiang w sytuacji, gdy uczelnia bedzie posiadata
wolne srodki.

13. Niekompletne zgtoszenia nie beda przyjmowane.
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14. Na realizacje wyjazdéw pracownikow administracyjnych w celach szkoleniowych w ramach
programu Erasmus+ Politechnika Krakowska w roku akademickim 2025/2026 otrzymata
dofinansowanie 17 wyjazdow.

15. Zgtoszenia pracownikow, ktorzy ubiegajg sie o wyjazd po raz pierwszy beda traktowane
priorytetowo. Jedna osoba moze ztozy¢ zgtoszenie na jeden wyjazd.

16. Ze wzgledu na ochrone danych osobowych, osoby ktére aplikowaty o wyjazd o otrzymaniu
dofinansowania zostang poinformowane indywidualnie.

17. O przyznaniu srodkéw na wyjazd decyduje Prorektor ds. Ksztatcenia i Wspotpracy z Zagranica
oraz Uczelniany Koordynator Programu Erasmus bioragc pod uwage udokumentowane
kompetencje jezykowe, tres¢ programu zapisanego w dokumencie Staff Mobility for
Training — Mobility Agreement, kolejnosc zgtoszen oraz dostepne srodki. Nie pdiniej niz w
dniu 17 pazdziernika 2025r. zostanie ustalona lista 0sob, ktore otrzymaty dofinansowanie.

18. Od decyzji o przyznaniu dofinansowania na wyjazd w ramach programu Erasmus+ stuzy
odwotanie, ktére mozna ztozyé wytgcznie w Sekretariacie Rektora Politechniki Krakowskie;.
Termin na wniesienie odwotania uptywa 20 pazdziernika 2025r. Po tym dniu lista oséb
zakwalifikowanych do mobilnosci zostaje uznana za zamknieta, a dofinansowanie wyjazdu
po terminie mozliwe jest wytacznie wtedy, gdy uczelnia dysponuje niewykorzystanymi
funduszami programu Erasmus+.

19. Najpdzniej 2 tygodnie przed planowanym wyjazdem w Dziale Wspdtpracy Migdzynarodowej
— Sekcja Programu Erasmus nalezy podpisa¢: Umowe finansowa na wyjazd w ramach
programu Erasmus+ (dokument dostepny w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej — Sekcja
Programu Erasmus). Przekazanie wsparcia finansowego nastepuje wytacznie pod warunkiem
zaakceptowania wszystkich warunkow umowy.

20.Ze wzgledu na ograniczone srodki, jakimi dysponuje uczelnia, maksymalne wsparcie
finansowe na wyjazd naliczane jest na 7 dni.

21. Pracownik jest zobowigzany do posiadania aktualnej Europejskiej Karty Ubezpieczenia
Zdrowotnego (EKUZ) oraz polisy ubezpieczeniowej na czas podrézy i pobytu w uczelni
przyjmujacej obejmujacej co najmniej transport medyczny i ubezpieczenie NNW. EKUZ nie
daje petnego prawa do bezptatnej opieki zdrowotnej (https://www.nfz.gov.pl/dla-
pacjenta/nasze-zdrowie-w-ue/leczenie-w-krajach-unii-europejskiej-iefta/wyjezdzam-do/).
Osoby wyjezdzajgce proszone sg o zapoznani'e sie z systemem opieki zdrowotnej w kraju
wyjazdu.

22. Pracownicy, ktérzy w ramach swoich obowiazkow stuzbowych wyjezdzajg do panstw Unii
Europejskiej, moga ubiegad sie o wydanie zaswiadczenia Al dla pracownika delegowanego.
Zaéwiadczenie Al potwierdza, ktéremu ustawodawstwu dotyczacemu zabezpieczenia
spotecznego podlega dana osoba oraz po$wiadcza, ze pracownik nie jest zobowiazany do

#
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optacania sktadek w innym panstwie. Zaswiadczenie to jest podstawa do wydania
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ). Wtasciwe dane niezbgdne do
wypetnienia zaswiadczenia Al nalezy ztozy¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych
Politechniki Krakowskiej co najmniej 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu
stuzbowego. Zaswiadczenie jest potwierdzane przez Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych (ZUS)
w terminie do 7 dni roboczych.

23. Pracownicy posiadajacy udokumentowany stopieri niepetnosprawnosci moga ubiegac sie o
dodatkowe ¢rodki finansowe pochodzace ze specjalnego funduszu przeznaczonego dla osob
z niepetnosprawnoscia. Wnioski o przyznanie dodatkowego dofinansowania nalezy skfadac
wylacznie za posrednictwem Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus. Rozpatrywanie
wnioskéw pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi z udokumentowanym
stopniem niepetnosprawnosci w sprawie dofinansowania okreslonych kosztow nalezy do
kompetencji Narodowej Agencji Programu Erasmus.

24. Wsparcie indywidualne otrzymane przez pracownika przeznaczone jest na czgsciowe
pokrycie kosztéw zwigzanych z wyjazdem oraz pobytem w uczelni partnerskiej. Stypendium
ma charakter uzupetniajacy i stanowi dofinansowanie kosztow podrézy i pobytu.

25. Pracownik ma mozliwo$¢ zrealizowania wyjazdu bez wsparcia indywidualnego z budzetu
Programu Erasmus+ (tzw. wyjazdy bez wsparcia indywidualnego), wéwczas wszystkie zasady,
z wyjatkiem tych odnoszacych sie do przyznanego wsparcia indywidualnego, muszg by¢
spetnione.

26. Przed wyjazdem uczestnik mobilnosci realizowanej w ramach programu Erasmus+
zobowigzany jest do zarejestrowania swojej podrdzy w serwisie Odyseusz, prowadzonym
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej
(https://odyseusz.msz.gov.pl).

27. Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej zawartymi w Przewodniku programu Erasmus+,
Narodowa Agencja Programu Erasmus+ w porozumieniu z Ministerstwem Nauki i
Szkolnictwa Wyiszego ustalita oraz przyjeta nastepujgce stawki stypendiow:

Kraj przyjmujacy Kwota na dzien w walucie EURO

Grupa 1 — Austria, Belgia, Dania, Finlandia, Francja, Irlandia,
Islandia, Lichtenstein, Luksemburg, Niderlandy, Niemcy,

Norwegia, Szwecja, Wiochy 190
iy . . i 170
Grupa 2 — Cypr, Czechy, Estonia, Grecja, Hiszpania, totwa,
Malta, Portugalia, Stowacja, Stowenia
148

Grupa 3 — Butgaria, Chorwacja, Litwa, Macedonia Poétnocna,
Polska, Rumunia, Serbia, Turcja, Wegry
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28. Finansowanie kosztow podrozy

Koszty podrézy sg finansowane w formie ryczattu, ktdrego wysokos¢ uzalezniona jest od
odlegtoéci pomiedzy Krakowem (miejsce rozpoczecia podrdozy) a miejscem docelowym
mobilnosci.

Podstawg do ustalenia stawki ryczaftu jest odlegtos¢ liczona w jedng strone, zgodnie z
kalkulatorem odlegtoséci udostepnionym przez Komisje Europejska. Na tej podstawie naliczana
jest ryczattowa kwota na pokrycie kosztéw podrézy w obie strony. Ryczaft na koszty podrozy
wyptacany jest tacznie z dofinansowaniem kosztéw pobytu. Jezeli podréz nastgpuje
bezposrednio (nie wiecej niz dwa dni przed i dwa dni po zakoriczeniu mobilnosci mozliwe jest
dofinansowanie dnia podrézy przed lub/oraz po zakoriczeniu mobilnosci). Dofinasowanie
podrézy dotyczy tylko pracownikéw, ktérzy udowodnia podréz na trasie Krakdw-miejscowosc
lokalizacji uczelni partnerskiej — Krakéw w terminach zwigzanych z realizowana mobilnoscia.

Kalkulator odlegtosci dostepny jest pod adresem:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm

odlegtosc ryczatt podroz standardowa ryczalt ,green travel”
od 10 do 99 km: 28 € na uczestnika 56 € na uczestnika
od 100 do 499 km: 211 € na uczestnika 285 € na uczestnika
od 500 do 1 999 km: 309 € na uczestnika 417 € na uczestnika
od 2 000 do 2 999 km: 395 € na uczestnika 535 € na uczestnika
od 3 000 do 3 999 km: 580 € na uczestnika 785 € na uczestnika
od 4 000 do 7 999 km: 1188 € na uczestnika 1188 € na uczestnika

Zasady dotyczace finansowania podréiy zréwnowazonym srodkiem transportu (,green
travel”)
Podréz zréwnowazonym (niskoemisyjnym) $rodkiem transportu — tzw. green travel — musi
zostaé zrealizowana w obie strony. Do $rodkéw transportu niskoemisyjnych zalicza sie:
pociag, autobus, samochdd prywatny — pod warunkiem, ze podrézuje nim co najmniej dwoch
pracownikéw uczelni, wyjezdzajacych w tym samym czasie, w tym samym celu, do tej samej
instytucji partnerskiej.
Pracownik realizujacy podréz zréwnowazonym $rodkiem transportu moze otrzymac ryczatt
na utrzymanie podczas podrézy na podstawie liczby dni faktycznie trwajacej podrozy,
zgodnie z ponizszymi zasadami:

e w przypadku odleglosci od 100 do 599 km — ryczatt do maksymalnie 1 dnia

podrozy, ‘

e w przypadku odlegtosci powyzej 600 km — ryczatt do maksymalnie 2 dni podrozy.
W przypadku planowania podrézy stuzbowej z wykorzystaniem prywatnego samochodu,
pracownik zobowiazany jest do ztozenia przed wyjazdem umowy dotyczacej uzywania
pojazdu prywatnego do celéw podrézy stuzbowych oraz — po powrocie — rozliczenia
przejazdu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami uczelnianymi.

#
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Jezeli podréz odbywa sie samochodem, ktérym podroézuje kilku nauczycieli akademickich
spetniajacych powyisze warunki, dofinansowanie kosztéw podrézy przystuguje kazdemu
uczestnikowi mobilnosci.

29. W celu rozliczenia wyjazdu szkoleniowego (Staff Training Mobility) po powrocie, uczestnik
zobowigzany jest ztozy¢ w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej — Sekcja Programu Erasmus+
nastepujgce dokumenty:

v Oryginalny dokument potwierdzajacy odbycie szkolenia i pobytu w instytucji
przyjmujacej. Dokument ten powinien by¢ przygotowany na papierze firmowym
uczelni przyjmujacej oraz zawiera¢ informacje o realizacji programu szkoleniowego
uzgodnionego w ramach Staff Mobility for Training — Mobility Agreement, date jego
wystawienia zgodnie z datg zakoriczenia mobilnosci wskazang w Mobility Agreement.
Dokument bedzie stanowit podstawe do formalnego rozliczenia mobilnosci i
wydatkowania srodkéw stypendialnych.

v' Sprawozdanie z pobytu w instytucji przyjmujacej - ankieta on—line sktadana na
serwerze Komisji Europejskiej na podstawie zaproszenia przesytanego przez system
Beneficiary Module KE,

v Kopia biletu ze wskazana data, godzing wyjazdu i powrotu.

Pracownicy uczelni uczestniczacy w mobilnosci zobowigzani sg rozliczy¢ wyjazd najpdzniej
do 2 tygodni po powrocie. Brak terminowego rozliczenia bedzie wigzat sig z koniecznoscia
zwrotu zaangazowanych funduszy oraz z wykluczeniem z udziatu w programach w latach
kolejnych.

30. Pobyt pracownika musi by¢ zakoriczony nie pézniej niz 22 czerwca 2026r. Standardowy okres
pobytu w uczelni partnerskiej to 5 dni roboczych, minimalny okres to dwa dni robocze.
Maksymalny okres pobytu w uczelni partnerskiej to okres 6 tygodni.

31. Zasady ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO)
H.1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych (RODO) informujemy, ze:
1.1. Administratorem danych osobowych Nauczyciela akademickiego jest Politechnika
Krakowska im. T. Kosciuszki
1.2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidfowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem
adresu e-mail: r5@pk.edu.pl
1.3. Dane osobowe pracownika przetwarzane bedg w celu udziatu w programie Erasmus +.
1.4. Podstawe do przetwarzania danych osobowych pracownika stanowi zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Dane zakwalifikowanych oséb beda przetwarzane na
podstawie zawartej przez Politechnika Krakowska umowy z Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukacji — Narodowa Agencje (FRSE-NA) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1288/2013 z dnia 11 grudnia 2013 r. ustanawiajacego Erasmus + : unijny
program na rzecz ksztatcenia, szkolenia, mtodziezy i sportu oraz uchylajgcego decyzje nr
1719/2006/WE, 1720/2006/WE i 1298/2008/WE.
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1.5. Podanie danych przez pracownika jest dobrowolne, jednak niezbedne do udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym. Podanie danych przez zakwalifikowanych pracownikdw jest
obligatoryjne, w przypadku ich niepodania stypendium nie bedzie mogto by¢ wyptacone.
1.6. Odbiorcami danych bedg podmioty uprawnione na mocy przepisOw prawa oraz
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE - operator programu Erasmus + ), uczelnia
zagraniczna, do ktérej Pracownik wyjezdza w celach dydaktycznych.

1.7. Dane przechowywane beda przez okres 5 lat od otrzymania pisma z FRSE zamykajacego
rozliczenie projektu, tj. do 31.12.2032 r.

1.8. Pracownik ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania
i ograniczenia przetwarzania. Ma rowniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Informacje o cofnieciu zgody nalezy wystac na adres erasmus@pk.edu.pl.

1.9. Pracownik ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych.

Powyzsze kryteria kwalifikacji zostaty sporzgdzone na podstawie informacji i wytycznych
przekazanych przez Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowa Agencje Programu
Erasmus + i Europejskiego Korpusu Solidarnosci na dzien ich publikacji przez Politechnike
Krakowska.

32. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia do niniejszego dokumentu beda publikowane w sekcjach
PRACOWNICY ADMINISTRACYJNI: WYJAZD W CELU SZKOLENIA - Politechnika Krakowska |
Erasmus+ (pk.edu.pl), ze wskazaniem daty ich publikacji, po ich zatwierdzeniu przez
Prorektora ds. Ksztatcenia i Wspotpracy z Zagranica Politechniki Krakowskiej.

33. Informacje dotyczace mozliwosci wyjazdéw w celach szkoleniowych w ramach Programu
Erasmus+ Akcja 1: Mobilnoé¢ edukacyjna z krajami programu podane sg do wiadomosci
dziekanom, publikowane na uczelnianej stronie internetowej www.erasmus.pk.edu.pl oraz
udzielane przez Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej SEKCJA PROGRAMU ERASMUS

(tel: 628 25 12).

Prorektor ds. Ksztatcenia

iWspéipra%zZagranica

‘Ur hab. inz. Katarzyna Bizon, prof. PK

e —
Zasady realizacji wyjazdéw pracownikéw administracyjnych Politechniki Krakowskiej im. T. KoSciuszki w celach szkoleniowych
do instytucji zagranicznych w ramach programu Erasmus ,,+” Akeja 1:
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