Zasady realizacji wyjazdéw pracownikéw administracyjnych
Politechniki Krakowskiej im. T. Kosciuszki
w celach szkoleniowych do instytucji zagranicznych w ramach programu Erasmus+
Akcja 1: Mobilnosé edukacyjna z krajami programu w roku akademickim 2026/2027

Realizacja projektu mobilnosci studentdw i pracownikéw uczelni w ramach programu Erasmus+ Akcja
1 KA 131 zajmuje sie Dziat Wspdlpracy Miedzynarodowej SEKCIA PROGRAMU ERASMUS
zlokalizowana przy ul. Warszawskiej 24, w Galerii GIL, pok. 208.

Wyijazdy pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi moga by¢ realizowane do uczelni
posiadajacych Kartg Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego (ECHE), wazng w roku akademickim, w
ktorym realizowana jest mobilnosé.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim ubiegajacy si¢ o wyjazd w ramach programu
Erasmus+ musi spetniaé nastgpujace kryteria formaine:

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

> posiada¢ certyfikat jezykowy potwierdzajgcy znajomos$é jezyka, w ktorym bedzie
prowadzone szkolenie, na poziomie nie nizszym niz B2.

> nie przebywaé w okresie aplikacji na urlopie zwigzanym z rodzicielstwem, choroba lub
bezptatnym.

Celem wyjazdu pracownika niebedacego nauczycielem akademickim uczelni jest udziat w szkoleniu
podnoszacym kwalifikacie zwigzane z charakterem pracy wykonywanef na uczelni.

Program szkolenia, zawarty w dokumencie Staff Mobility for Training — 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 uczestnika (pracownika),
e uczelni macierzystej,
¢ instytucji przyjmujacej.
Staff Mobility for Training — Mobility Agreement stanowi podstawe kwalifikacji pracownika do
udziatu w mobilnoéci szkoleniowej w ramach programu Erasmus+. Akceptacja tego dokumentu przez
wszystkie strony jest warunkiem formalnej realizacji mobilnosci.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, zainteresowani wyjazdem szkoleniowym w
ramach programu Erasmus+ do zagranicznej instytucji, zobowigzani sa do samodzielnego wyszukania
dostepnych szkolen. Wyszukiwanie nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:
» zgodnos$é programu szkolenia z zakresem obowigzkdw pracownika na Politechnice
Krakowskiej;
» gwarancja nabycia zaktadanych kompetencji, ktére beda bezposrednio wykorzystane w
trakcie wykonywania pracy zawodowej w instytucji macierzystej.
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8. Przed ztozeniem zgloszenia pracownik powinien zweryfikowad, czy wybrane szkolenie speinia
wymogi formalne programu Erasmus+, w szczegblnosel czy obejmuje formalnie okreslony program
zajeé na kazdy dzier szkolenia oraz okresla jego cele, harmonogram i oczekiwane rezultaty.

9. W ramach jédnego terminu mobilnosci do tej samej instytucji partnerskiej moze zostac
zakwalifikowanych maksymalnie dwoch pracownikéw Politechniki Krakowskiej. O zakwalifikowaniu

do udziatu w mobilnosci decyduje kolejnosé ziozenia kompletnych zgtoszen.

10. Mobilnoé¢ szkoleniowa w ramach programu Erasmus+ nie moze by¢ realizowana w tej samej
instytucji czgéciej niz raz na pig¢ lat przez tego samego pracownika.

11. 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.

REKRUTACIA
12. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zainteresowani wyjazdem rekrutujg sie przez
formularz Forms, ktéry zostanie uruchomiony w dniu 8 pazdziernika 2026r. o godzinie 9.00. i bedzie

dostepny na uczelnianej stronie internetowej programu Erasmus po adresem:

https://erasmus.pk.edu.pI/dIa—pracownikow/wviazd-pracownikow—administracvinvch~na-szkolenia/

13. Kolejnoséc zgtoszen bedzie stanowita kolejnos¢ oséb w rekrutacii,

14. Osoby, ktére nie ztoza w Dziale Wspétpracy Migdzynarodowej— Sekcji Programu Erasmus, w terminie
od 8 pazdziernika do 12 paZdziernika 2026 r. do godz. 13:00, nastgpujacych dokumentow:
> Staff Mobility for Training — Mobility Agreement, podpisanego przez pracownika oraz
dziekana/przetozonego/kierownika;
Mobility Agreement musi zostaé podpisany przez wszystkie trzy strony przed rozpoczgciem
mobilnosci;
> potwierdzenia kompetencji jezykowych — kopii certyfikatu potwierdzajgcego znajomost
jezyka na poziomie B2, wraz z oryginatem do wgladu;
> wniosku o wyjazd zagraniczny (dostepnego w Serwisie dla Pracownikowy},
zostana wykreslone z listy zakwalifikowanych, ze statusem ,braki formalne”.

15. Niekompletne zgtoszenia nie bedg przyjmowane.

16. Zetoszenia pracownikdw, ktérzy ubiegaja sie o wyiazd po raz pierwszy beda traktowane priorytetowo.
Jedna osoba moie ztozy¢ zgloszenie na jeden wyjazd.

17. W sytuacji alokowania wszystkich dostgpnych $rodkéw, zgtoszenia wplywajace po terminie rekrutacji
beda przyjmowane na liste rezerwowa, uruchamiang w przypadku dostepnosci dodatkowych
srodkdw finansowych.

18. Zgioszenia osdb, ktére w okresie ostatnich 3 lat uczestniczyly w szkoleniu i ponownie ubiegajq sig 0
udziat w szkoleniu tego samego typu, bgda w pierwszej kolejnosci umieszczane na liscie rezerwowej.
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Na realizacje wyjazdéw pracownikdw administracyjnych w celach szkoleniowych w ramach programu
Erasmus+ Politechnika Krakowska w roku akademickim 2026/2027 otrzymata

dofinansowanie 17 wyjazdow.

Ze wzgledu na ochrone danych osobowych, osoby ktdre aplikowaty o wyjazd o otrzymaniu
dofinansowania zostang poinformowane indywiduainie.

O przyznaniu érodkéw na wyjazd decyduje Prorektor ds. Ksztatcenia i Wspdtpracy z Zagranicg biorgc
pod uwage udokumentowane kompetencje jezykowe, tre$¢ programu zapisanego W dokumencie
Staff Mobility for Training — Mobility Agreement, kolejno$¢ zgloszen oraz dostepne $rodki.

Nie péiniej niz w dniu 15 pazdziernika 2026 r.zostanie ustalona lista osdb, ktére otrzymaty
dofinansowanie.

Odwotania od decyzji w sprawie przyznania dofinansowania na realizacjg wyjazdu mozna skfadaé w
Sekretariacie Rektora Politechniki Krakowskiej do dnia 21 paZdziernika 2026 r. Po uptywie tego
terminu liste 0s6b zakwalifikowanych do realizacji wyjazdéw uznaje sig za zamknigty. Po w/w
terminie dofinansowanie moze zostaé¢ przyznane wyfacznie w przypadku dostepnosci srodkéw
finansowych pozostajacych w dyspozycji Uczelni.

PRZYGOTOWANIE DO WYIAZDU

Najpézniej 2 tygodnie przed planowanym wyjazdem w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej - 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 wyfacznie pod warunkiem zaakceptowania wszystkich
warunkéw umowy oraz posiadania ubezpieczenia na czas podrdzy i pobytu w uczelni partnerskiej.

Pracownik jest zobowigzany do posiadania aktualnej Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego
(EKUZ) oraz polisy ubezpieczeniowej na czas podrdiy i pobytu w uczelni przyjmujace] abejmujacej co
najmniej transport medyczny i ubezpieczenie NNW. EKUZ nie daje petnego prawa do bezptatnej
opieki zdrowotnej (https://www.nfz.gov.pl/dla-pacienta/nasze-zdrowie-w-ue/leczenie-w-krajach-
unii-europejskiej-iefta/wyjezdzam-do/). Osoby wyjeidzajace proszone sy o zapoznanie sig z
systemem opieki zdrowotnej w kraju wyjazdu.

Pracownicy, ktdrzy w ramach swoich obowigzkéw stuibowych wyjezdzajg do paristw Unii
Europejskiej, mogg ubiegaé si¢ o wydanie zaswiadczenia Al dla pracownika delegowanego.
Zadwiadczenie Al potwierdza, ktéremu ustawodawstwu dotyczacemu zabezpieczenia spofecznego
podlega dana osoba oraz po$wiadcza, ze pracownik nie jest zobowigzany do optacania sktadek w
innym panstwie. Zaéwiadczenie to jest podstawg do wydania Europejskiej Karty Ubezpieczenia
Zdrowotnego (EKUZ). Wiaéciwe dane niezbedne do wypetnienia zaswiadczenia Al nalezy zloiyé w
Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych Politechniki Krakowskiej co najmnie] 14 dni przed planowanym
terminem wyjazdu stuzbowego. Zaswiadczenie jest potwierdzane przez Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) w terminie do 7 dni roboczych.

Przed wyjazdem uczestnik mobilnosci realizowanej w ramach programu Erasmus+ zobowigzany jest
do zarejestrowania swojej podrézy w serwisie Odyseusz, prowadzonym przez Ministerstwo Spraw

Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskie] (https://odyseusz.msz.gov.pl}.
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DOFINANSOWANIE WYJAZDU

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

29. Pracownik ma mozliwos¢ zrealizowania wyjazdu bez wsparcia indywidualnego z budzetu programu
Erasmus+ (tzw. wyjazdy bez wsparcia indywidualnego), wowczas wszystkie zasady, z wyjatkiem tych
odnoszacych sie do przyznanego wsparcia indywidualnego, musza by¢ speinione.

30. Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej zawartymi w Przewodniku po programie Erasmus+ 2025,
Narodowa Agencja Erasmus+ ustalita nastepujgce stawki wsparcia indywidualnego:
Kraj przyjmujacy Kwota na dziefi w walucie EURO

Grupa 1 — Austria, Belgia, Dania, Finlandia, Francja,

Irlandia, Islandia, Lichtenstein, Luksemburg, 190
Niderlandy, Niemcy, Norwegia, Szwecja, Wiochy
. . . . 170
Grupa 2 — Cypr, Czechy, Estonia, Grecja, Hiszpania,
totwa, Malta, Portugalia, Stowacja, Stowenia
148

Grupa 3 — Butfgaria, Chorwacja, Litwa, Macedonia
P&inocna, Polska, Rumunia, Serbia, Turcja, Wegry

31. Ze wzgledu na ograniczone $érodki finansowe pozostajace w dyspozycji Uczelni, wsparcie finansowe
na realizacje wyjazdu przyznawane jest na okres nie diuzszy niz 7 dni, facznie z ewentualnymi dniami
podréiy.

32. Finansowanie kosztéw podrézy
Dofinansowanie kosztéw podrézy przyznawane jest w formie ryczattu, ktérego wysokosc¢ uzalezniona
jest od odleglosci pomiedzy Krakowem, jako miejscem rozpoczgcia podrézy, a miejscem docelowym
mobilnosci.
Podstawa do ustalenia stawki ryczattu jest odlegtosé liczona w jedng strong, zgodnie z kalkulatorem
odlegtosci udostepnionym przez Komisje Europejska. Na tej podstawie ustalana jest ryczattowa
kwota dofinansowania kosztow podrozy w obie strony.,
Kalkulator odlegtosci dostepny jest pod adresem:

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm

Dofinansowanie kosztéw podrézy wyplacane jest tacznie ze wsparciem indywidualnym. Wysokosc
stawek ryczattowych okredlana jest przez Komisje Europejskg i obowigzuje w danym roku
akademickim.

ryczalt ,green travel”

odlegtosc ryczatt podréz standardowa

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
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od 3 000 do 3 9928 km: 580 € na uczestnika 785 £ na uczestnika

Zasady dotyczace finansowania podrézy prywatnym samochodem oraz zréwnowazonym Srodkiem
transportu { green travel”

W przypadku planowania podréizy stuzbowej z wykorzystaniem samochodu prywatnego pracownik
jest zobowigzany do zfozenia, przed rozpoczeciem podrézy, umowy dotyczacej uzywania poiazdu
prywatnego do celéw stuzbowych, a po powrocie - do rozliczenia przejazdu.

Podréz zréwnowazonym (niskoemisyjnym) érodkiem transportu — tzw. green travel — musi zostac
zrealizowana w obie strony. Do $rodkéw transportu niskoemisyjnych zalicza sig:
pociag, autobus, samochdd prywatny — pod warunkiem, ze podrézuje nim co najmnie]j dwdch
pracownikéw uczelni, wyjezdzajacych w tym samym czasie, w tym samym celu, do tej samej instytucji
partnerskiej (carpooling).
Pracownik realizujacy podréz zréwnowazonym érodkiem transportu moie otrzymaé ryczaft na
utrzymanie podczas podréiy na podstawie liczby dni faktycznie trwajacej podrézy, zgodnie 2
ponizszymi zasadami:
o w przypadku odleglosci od 150 do 599 km — ryczatt do maksymalnie 1 dnia podrozy w
jedng strong;
e w przypadku odlegioci powyzej 600 km — ryczatt do maksymalnie 2 dni podrozy w jedng
strone.
Jezeli podréz odbywa sie samochodem, ktérym podrézuje kilku pracownikéw spetniajgcych powyzsze

© warunki, dofinansowanie kosztéw podrdzy przystuguje kazdemu uczestnikowi mobilnosei.

33.

34,

Pracownicy posiadajacy udokumentowany stopiefl niepetnosprawnosci mogg ubiegac sie o
dodatkowe érodki finansowe pochodzgce ze specjalnego funduszu przeznaczonego dla oséb z
niepetnosprawnoicia. Wnioski o przyznanie dodatkowego dofinansowania nalezy sktadac wyfacznie
za poérednictwem uczelnianego koordynatora programu Erasmus. Rozpatrywanie whioskéw
pracownikéw niebedgcych nauczycielami  akademickimi 2z udokumentowanym stopniem
niepetnosprawnoéci w sprawie dofinansowania okreslonych kosztdw nalezy do kompetencii
Narodowe]j Agencji Programu Erasmus.

ROZLICZENIE WYJAZDU

W celu rozliczenia wyjazdu szkoleniowego (Staff Training Mobility) po powrocie, uczestnik
zobowiazany jest ztozyé w Dziale Wspdtpracy Migdzynarodowej — Sekcja Programu Erasmust
nastepujgce dokumenty:

v' Oryginalny dokument potwierdzajacy odbycie szkolenia i pobytu w instytucji przyjmujaceij.
Dokument powinien byé przygotowany na papierze firmowym uczelni przyjmujacej oraz
zawieraé informacje o realizacji programu szkoleniowego uzgodnionego w ramach Staff
Mobility for Training — Mobility Agreement, date jego wystawienia zgodnie z datg
zakoniczenia mobilnoéci wskazang w Mobility Agreement. Dokument bedzie stanowit
podstawe do formalnego rozliczenia mobilnosci i wydatkowania $rodkow stypendialnych.

v Sprawozdanie z pobytu w instytucji przyjmujacej - ankieta on-line sktadana na serwerze
Komisji Europejskiej na podstawie zaproszenia przesytanego przez system EUSurvey,

¥ Kopie biletu ze wskazang data, godzing wyjazdu i powrotu.

Pracownicy uczestniczacy w mobilnodci zobowigzani sg rozliczyé wyjazd najpdiniej do 2 tygodni po
powrocie. Brak terminowego rozliczenia bedzie wiazaf sig z koniecznodcia zwrotu zaangazowanych
funduszy oraz z wykluczeniem z udziatu w programach w latach kolejnych.
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35. Pobyt pracownika musi by¢ zakoficzony nie pézniej niz 25 czerwca 2027r.

36. Zasady ochrony danych os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO)
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 wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sig za posrednictwem adresu e-
mail: r5@pk.edu.pl

1.3. Dane osobowe pracownika przetwarzane beda w celu udziatu w programie Erasmus + .

1.4. Podstawe do przetwarzania danych osobowych pracownika stanowi zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Dane zakwalifikowanych osdb bedg przetwarzane na podstawie zawartej przez
Politechnike Krakowska umowy z Fundacjag Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowg Agencje
Programu Erasmus (FRSE-NA) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1288/2013 z dnia 11 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego Erasmus + @ unijny program na rzecz
ksztatcenia, szkolenia, miodziezy i sportu oraz uchylajgcego decyzje nr 1719/2006/WE,
1720/2006/WE i 1298/2008/WE.

1.5. Podanie danych przez pracownika jest dobrowolne, jednak niezbgdne do udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym. Podanie danych przez zakwalifikowanych pracownikow jest
obligatoryjne, w przypadku ich niepodania stypendium nie bedzie mogto by¢ wyptacone.

1.6. Odbiorcami danych beda podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa oraz Fundacja
Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE - operator programu Erasmus+), uczelnia zagraniczna, do ktorej
Pracownik wyjezdza w celach dydaktycznych.

1.7. Dane przechowywane beda przez okres 5 lat od otrzymania pisma z FRSE zamykajacego
rozliczenie projektu, tj. do 31.12.2033 r.

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

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

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

37. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia do niniejszego dokumentu bedy 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 Wspdtpracy z Zagranica Politechniki Krakowskiej.

38. Informacje dotyczgce mozliwosci wyjazddw w celach szkoleniowych w ramach programu Erasmus+
Akcja 1: Mobilnos¢ edukacyjna z krajami programu podane sa do wiadomosci dziekanom,
publikowane na uczelnianej stronie internetowej www.erasmus.pk.edu.pl oraz udzielane przez Dziat
Wspdétpracy Miedzynarodowej SEKCJA PROGRAMU ERASMUS

Prorektor ds. Ksztatcenia

(tel: 628 25 12). i Wspdtpracy z Zagranicg

prof. dr ktib. inz. Katarzyna Bizon
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Zasady realizacji wyjazdéw pracownikéw administracyjnych Politechniki Krakowskiej im. T. KoSciuszki w celach szkoleniowych
do instytucji zagranieznych w ramach programu Erasmus ,,+” Akcja 1:
Mobilnoéé edukacyjna z krajami programu -w roku akademickim 2026/2027
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