Zasady realizacji zagranicznych wyjazdéw szkoleniowych (STT) dla pracownikéw niebedacych

kadra akademicka w ramach Programu ERASMUS+ Akcja Kluczowa 1 — Mobilnos¢ Edukacyjna

w Uniwersytecie Szczecinskim (US) w ramach projektu KA131-2024
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Kryteria formalne
Do realizacji wyjazdéw szkoleniowych (STT) uprawnieni sg pracownicy administracji
wydziatédw oraz pracownicy jednostek administracyjnych US wyodrebnionych
w strukturze organizacyjnej, dalej zwanych jednostkami administracyjnymi.
Wyjazd STT moze trwaé¢ minimalnie 2 dni i maksymalnie 2 miesigce (z wytaczeniem
czasu podroézy).
Szkolenie moze by¢ realizowane w partnerskiej instytucji szkolnictwa wyzszego lub
innej organizacji w jednym z krajéw programu.
Celem wyjazdu STT jest doskonalenie zawodowe w partnerskiej instytucji szkolnictwa
wyzszego lub innej organizacji w jednym z krajéw programu w formie szkolen
zagranicznych (z wytgczeniem konferencji, sympozjéow, seminariéw) oraz praktycznego
doswiadczenia edukacyjnego (job shadowing/obserwacja).
Wyjazdy STT mogg by¢ zrealizowane poczawszy od 01/04/2025 dla kwalifikacji
podstawowe] oraz od 02/01/2026 dla kwalifikacji dodatkowej i maksymalnie do
15/07/2026.
Realizacja wyjazdu musi nastgpié zgodnie z zasadami okreslonymi w Przewodniku po

Programie Erasmus+ oraz z wytycznymi Narodowej Agencji programu w Polsce (NA) —

Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE).

Wszelkie dokumenty dot. mobilnosci sg sktadane w oryginale do Dziatu Spraw
Miedzynarodowych (DSM) oraz poprzez system DreamApply; dokumentéw nie nalezy
przesyfac¢ za pomoca EZD.

Kwalifikacja:
Pracownicy zainteresowani wyjazdami zgtaszajg sie do kwalifikacji na wyjazdy STT
wypetniajgc formularz aplikacyjny on-line w systemie DreamApply (DA) i przesytajac go
w terminach wyznaczonych dla kwalifikacji podstawowe] oraz kwalifikacji dodatkowe;.
Kwalifikacja podstawowa prowadzona jest w terminie 03/02-24/02/2025 (do godz.
15:00). Kwalifikacja dodatkowa prowadzona bedzie tylko w przypadku wolnych miejsc
w terminie: 13-27/10/2025 (do godz. 15:00).
W zgtoszeniu, o ktérym mowa punkcie 8 pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze
stuzbowego adresu e-mail.
Jeden pracownik moze ztozy¢ jedno zgtoszenie w kwalifikacji podstawowej i jedno
zgtoszenie w kazdej kwalifikacji dodatkowej, przy czym instytucje przyjmujgce dla obu
wyjazdéw muszg byc¢ rdzne.
Pracownik moze zrealizowac jeden wyjazd STT w ramach projektu KA131-2024, chyba
Ze po realizacji wszystkich wyjazdow zostang wolne srodki do wykorzystania.
Na szkolenia w formie kursow jezykowych mogg zgtaszaé sie pracownicy, ktorzy
w momencie sktadania zgtoszenia moga udokumentowac fakt formalnego uczenia sie
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danego jezyka w przeciggu ostatnich 12 miesiecy minimum przez 3 petne miesigce

zataczajgc w DA dokument(y) wystawione przez szkote jezykowa/zarejestrowang firme

ksztatcenia  jezykowego/lektora  prowadzgcego zarejestrowang  dziatalno$é
gospodarczg.

Na wyjazd do jednej instytucji przyjmujacej w celu zrealizowania podobnego celu

mozliwe jest zakwalifikowanie nie wiecej niz 2 pracownikéw tej samej jednostki.

Kwalifikacja prowadzona jest przez komisje sktadajaca sie z co najmniej trzech osdb,

w tym prorektora wtasciwego ds. wspdtpracy miedzynarodowe;j.

W przypadku, gdy oceniany jest formularz zgtoszeniowy pracownika bedacego

jednoczesnie cztonkiem komisji kwalifikacyjnej, osoba ta opuszcza sktad tej komisji na

czas oceny jej wniosku, a sktad komisji uzupetnia wéwczas dodatkowo powotana
osoba.

Kwalifikacja przeprowadzona jest w oparciu o ocene merytoryczng Indywidualnego

Programu Szkolenia (Mobility Agreement — Staff Mobility for Training; MA), czesci

PROPOSED MOBILITY PROGRAMME, opisanego przez pracownika w formularzu

aplikacyjnym oraz pytania dodatkowego opisanego w podpunkcie b), wedtug ponizszej

skali punktowej:

a) ocena celdw szkolenia (cele jasno sformutowane i rzeczywiscie szkoleniowe — celem
wyjazdu jest zdobycie okreslonej wiedzy i/lub umiejetnosci; cel szkoleniowy nie
obejmuje dziatan informacyjno-promocyjnych lub organizacyjnych, np. podpisania
umowy lub omoéwienia warunkéw wspoétpracy, ogdlnie sformutowanej wymiany
doswiadczen): 0-3 pkt,

b) ocena uzasadnienia realizacji mobilnosci z uwzglednieniem zwigzku szkolenia
z obejmowanym stanowiskiem pracy oraz uzasadnieniem wyboru danej jednostki
przyjmujacej: 0-3 pkt:

» wykazanie zwigzku szkolenia z obejmowanym stanowiskiem pracy — 0-
2 pkt,
» uzasadnienie wyboru danej jednostki przyjmujgcej — 0-1 pkt,

c) ocena wartosci dodatkowej dotyczacej mobilnosci (w kontekscie strategii
modernizacji i internacjonalizacji zaangazowanych instytucji): niepunktowane, ale
wymagane (niewykazanie wartosci dodatkowej w kontekscie strategii modernizacji
lub internacjonalizacji jest rownowazne z btednie ztozong aplikacja)

d) ocena zawartosci programu pracy (np. realnos¢ wykonania postawionych zadan):

e treningowy charakter mobilnosci — brak jednoznacznego wykazania takiego
charakteru oznacza przyznanie 0 punktdw za caty program i oznacza
odrzucenie aplikacji - 0-1 pkt,

e wskazanie umiejetnosci i/lub konkretnej wiedzy, ktéra ma by¢ przedmiotem
szkolenia - 0-1 pkt,

e szczegdtowe  rozpisanie  czynnosci  zwigzanych ze  szkoleniem
(z uwzglednieniem podziatu na dni szkoleniowe oraz efektywnosci
wykorzystania czasu) - 0-3 pkt,
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e ocena realnosci petnego wykonania przedstawionego programu 0-1 pkt,

e) ocena oczekiwanych rezultatdw (mozliwos¢ bezposredniego wykorzystania
wynikéw we witasnej pracy: 0-2 pkt, mozliwos¢ przeszkolenia innych pracownikéw
lub wdrozenia wynikéw/ w przypadku kurséw jezykowych planowane wsparcie
jezykowe wspotpracownikdéw: 0-1 pkt): 0-3 pkt.

Zgtoszenia, dla ktérych nie bedzie mozliwe przyznanie minimalnie 1 punktu za ocene

celéw szkolenia oraz minimalnie 1 punktu za ocene uzasadnienia realizacji mobilnosci

i minimalnie 9 punktdéw tgcznie bedg odrzucane.

Zgtoszenia btednie ztozone nie podlegajg ocenie.

Oceniana zawarto$¢ merytoryczna MA oraz planowana dfugos¢ wyjazdu nie moga

zosta¢ zmieniona po zakoniczeniu kwalifikacji.

W sytuacji przyznania identycznej liczby punktow za ocene jakosciowg dla dwdch lub

kilku zgtoszen i jezeli uniemozliwia to rozstrzygniecie przyznania miejsc na liscie

rankingowej dla danych pracownikéw, uwzglednia sie dodatkowg punktacje

w wysokosci 2 punktéw dodanych pracownikowi, ktory nie zrealizowat wyjazdu STT

w ciggu ostatnich dwdch lat akademickich lub 1 punktu dodanego pracownikowi, ktory

nie zrealizowat wyjazdu STT w ciggu ostatniego roku akademickiego. Punktacja

doliczana jest przez DSM po dostarczeniu protokotu z kwalifikacji.

W sytuacji, gdy dodanie dodatkowej punktacji wcigz nie rozstrzyga przyznania miejsc

na liscie rankingowej, decyduje kolejnos¢ nazwisk na protokole.

Nie dopuszcza sie sktadania zgtoszen o identycznej tresci MA: PROPOSED MOBILITY

PROGRAMME przez dwodch/kilku pracownikdéw, a takze zgtoszern tego samego

pracownika sktadanych w latach poprzednich (nawet jesli wyjazd nie zostat

zrealizowany). Zgtoszenia raz ocenione przez komisje nie podlegajag ponownej ocenie.

. W wyniku kwalifikacji DSM tworzy protokoét z kwalifikacji centralnej zawierajgcy wykaz

wszystkich kandydatéw, ktérzy przystgpili do kwalifikacji oraz liste rankingowa

zakwalifikowanych oséb wg wymaganego wzoru w formie elektronicznej w dwéch

wariantach:

a) plik Excel wygenerowany na podstawie danych z DA

b) w formie e-mail, w ktédrym protokdt stanowi cze$é¢ wklejong do jego tresci (nie
w zafaczeniu) z zebranymi wczesniej potwierdzeniami uzyskanymi od catego sktadu
komisji

najpozniej do 17/03/2025 dla kwalifikacji podstawowej oraz najpdzniej do 24/11/2025

dla kwalifikacji dodatkowe;.

.Srodki na realizacje wyjazdéw STT przyznawane s3 zgodnie zkolejnoscig listy

rankingowej (z uwzglednieniem punktacji dodatkowej).

. Na podstawie przyjetego protokotu DSM przesyta do kandydatéow (drogg mailowa

lub/i poprzez system DA) indywidualne informacje o wynikach kwalifikacji
oraz dalszym postepowaniu w zwigzku z wyjazdem, w tym o obowigzku zawarcia
indywidualnej umowy stypendialne;j.
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Kandydatowi przystuguje prawo odwotania sie od decyzji Komisji w terminie 5 dni
roboczych od ogtoszenia wyniku kwalifikacji, do Prorektora ds. Organizacji, ktorego
postanowienie jest ostateczne.

Aspekty finansowe
Uczestnik otrzyma stypendium tylko za czas fizycznego pobytu za granica.
Maksymalny okres pobytu w instytucji przyjmujacej dofinansowywany przez US to
4 dni.
Kwota stypendium zawiera ryczatt na wsparcie indywidualne (koszty utrzymania) oraz
ryczatt na podrdz (koszty podrdzy).
Ryczatt na koszty utrzymania wypfacany jest tylko na dni pobytu w instytucji
przyjmujacej. Uczestnikowi realizujgcemu mobilnos¢ w formie zdalnej/on-
line/wirtualnej z kraju macierzystego (bez wyjazdu za granice) stypendium na czas
trwania mobilnosci nie przystuguje. Dzienna ryczattowa stawka ryczattu na wsparcie
indywidualne Erasmus+ dla wyjazdow STT wynosi:

. . . Dzienna
Grupa|Kraje nalezgce do danej grupy T
Austria, Belgia, Dania, Finlandia, Francja, Irlandia, Islandia, 190
1 Liechtenstein, Luksemburg, Niderlandy Niemcy, Norwegia,
Szwecja, Wiochy
2 Cypr, Czechy, Estonia, Grecja, Hiszpania, totwa, Malta, Portugalia, 170
Stowacja, Stowenia
8 Butgaria, Chorwacja, Litwa, Macedonia Pétnocna, Rumunia, Serbia, 148
Turcja, Wegry
29. Kwota ryczattu na koszty podrézy zalezna jest od odlegtosci dzielagcej miejsce

rozpoczecia podrozy (siedziba US, tj. Szczecin) do miejsca docelowego (lokalizacja
instytucji przyjmujacej) wedtug stawek przedstawionych w ponizszej tabeli. Jezeli
podréz w obie strony przebiega srodkami transportu o niskiej emisji tzw. ,green

travel”, czyli najdtuzsze odcinki trasy pokonywane sg za pomocg autobusu, pociggu,
roweru lub poprzez wspdlne korzystanie z samochodu, uczestnicy Programu moga

ubiegac sie o ryczatt na koszty podrézy w wysokosci stawki obejmujacej ,,green travel”:

. Ryczatt na  koszty|Ryczatt na koszty podrozy z
Odlegtos¢ "

podrdzy na uczestnika [uwzglednieniem ,green trave

0-99 km 28 EUR 56 EUR

100-499 km 211 EUR 285 EUR
500-1999 km 309 EUR 417 EUR
2000-2999 km 395EUR 535 EUR
3000-3999 km 580 EUR 785 EUR

4000-7999 km 1188 EUR 1188 EUR




8000 km lub wiecej (1735 EUR 1735 EUR

Wiasciwa stawka ryczattu na podrdz okreslana jest na podstawie kalkulatora on-line

dostepnego pod adresem internetowym Komisji Europejskiej (KE): https://erasmus-

plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator.

Dodatkowo osoby podrdzujgce nieekologicznymi $rodkami transportu (nie ,green
travel”) w dniach innych niz poczatek oraz koniec mobilnosci w instytucji przyjmujace;j
otrzymujg ryczatt na koszty utrzymania na maksymalnie dwa dodatkowe dni podrézy
(jeden przed rozpoczeciem i jeden po zakonczeniu mobilnosci).

Uczestnicy wybierajgcy podrdz ,,green travel” mogg ubiegac sie o dodatkowe wsparcie
indywidualne na koszty utrzymania na dodatkowe dni w podrdézy zgodnie z Zasadami

|II

przyznawania oraz rozliczania ,green travel” dostepnymi na stronie DSM.

30. Kandydaci zobowigzani s3 do powiadomienia DSM o ewentualnej rezygnacji
z wyjazdéw w formie informacji mailowej.
31. Osoby, ktére udokumentujg w aplikacji DA, Zze posiadajg stwierdzony stopien
niepetnosprawnosci mogg ubiegad sie o dodatkowe wsparcie na podstawie wniosku
o dofinansowanie dodatkowych kosztéw okreslajgcego potrzeby wynikajgce
bezposrednio z niepetnosprawnosci, ktore:
a) sg inne niz standardowe koszty zwigzane z podrdzg i utrzymaniem podczas
pobytu za granicg,
b) nie sg zapewnione przez uczelnie/instytucje przyjmujacg lub nie s3
finansowane z innych zrédet,
c) s niezbedne do realizacji wyjazdu.

LINK - ZASADY OTRZYMANIA DOFINANSOWANIA W FORMIE KOSZTOW
RZECZYWISTYCH

V. Przystgpienie do programu Erasmus+: podpisanie umowy stypendialnej

32. W czasie realizacji mobilnosci pracownik nie moze przebywaé na zwolnieniu/urlopie
na US.

33. Umowa stanowi podstawe do przekazania wskazanej w umowie kwoty (EUR)
stypendium na rachunek bankowy podany w formularzu aplikacyjnym DA.

34. Warunkiem zawarcia umowy stypendialnej jest pomysiny wynik kwalifikacji
i zatgczenie skandw nastepujacych dokumentéw?! w systemie DA:

a) MA wg zatwierdzonego wzoru o tresci identycznej w sekcji I: PROPOSED MOBILITY
PROGRAMMIE z trescig tej sekcji w formularzu aplikacyjnym DA, kompletnego pod
wzgledem formalnym (uzupetnionego w wymaganych sekcjach) oraz
zaakceptowanego/podpisanego przez bezposrednio przetozonego (kierownika,
dyrektora dziatu, wiasciwego rektora) Il. COMMITMENT OF THE THREE PARTIES: The

1 W dokumentach powinna by¢ zachowana jednolito$¢ podpiséw, tj. wszystkie podpisy na jednym dokumencie
powinny miec¢ te samg forme (wszystkie strony podpisujg sie albo odrecznie, albo podpisami kwalifikowalnymi).



https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator
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https://dsm.usz.edu.pl/erasmus/wyjazdy-krajow-programu/dla-pracownikow/gt/
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https://dsm.usz.edu.pl/erasmus/wyjazdy-krajow-programu/dla-studentow/rozliczanie-kosztow-rzeczywistych/

b)
c)

d)

sending institution/enterprise oraz przez uczelnie goszczacg w sekcji
Il. COMMITMENT OF THE THREE PARTIES: The receiving institution,

potwierdzenia planowanych dat pobytu wg zatwierdzonego wzoru,

dokumentéw poswiadczajgcych wymagany zakres ubezpieczenia: obowigzkowo
ubezpieczenie zdrowotne,

deklaracja Green Travel — jesli dotyczy.

35. Nalezy zachowaé¢ termin minimum 5 dni przerwy miedzy réznymi mobilnosciami

realizowanymi w ramach Programu.

36. Po zatgczeniu w systemie DA wymaganych dokumentow pracownik zawiera w DSM

37.

38.

39.

umowe stypendialng dla wyjazdu STT nie pdzZniej niz na 14 dni przed planowanym

wyjazdem.

Przed rozpoczeciem okresu mobilnosci pracownik moze wypetni¢ test biegtosci

jezykowej OLS w jezyku mobilnosci (jezeli dostepny). Uczestnik moze braé udziat

w kursach jezykowych OLS poczgwszy od dnia uzyskania dostepu. Link do platformy

OLS jest przesytany zakwalifikowanym pracownikom przez DSM.

Rozliczenie ze stypendium

W ciggu 14 dni po powrocie z instytucji przyjmujacej, pracownik zobowigzany jest do

rozliczenia wyjazdu w DSM.

Obowigzkowe elementy rozliczenia z wyjazdu to:

a)

b)

c)
d)

dostarczenie oryginatu uzupetnionego i zatwierdzonego MA ztozonego podczas
kwalifikacji,

dostarczenie potwierdzenia ukonczenia szkolenia wraz z terminem jego realizacji
(wystawia/potwierdza instytucja przyjmujgca) — dopuszczalny skan,

oswiadczenie green travel - jesli dotyczy,

uzupetnienie ankiety on-line, do ktérej link zostanie przestany przez odpowiedni
system Komisji Europejskiej.
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UNIWERSYTET SZCZECINSKI

Protokot z przeprowadzonej kwalifikacji pracownikéw na wyjazd szkoleniowy STT
w ramach programu Erasmus+, projekt KA131-2024: administracja

1. Termin przeprowadzonej kwalifikacji : ZIEA-MIESIGC —TOK ...... .. i ettt ettt ettt e ettt e et e e e
2. Lista os6b zakwalifikowanych ( wg informacji ponizej). W wyniku przeprowadzonego postepowania Komisja w podanym ponizej sktadzie zakwalifikowata nastepujacych pracownikow
Ocena Indywidualnego Programu Szkolenia (max 15 pkt) Liczba taczna
punktow suma
Uzasadnieni | Ocena celéw Ocena Ocena Ocena za punktow -
e wyjazdu szkolenia warto$ci zawartosci | oczekiwanyc | wczesnie | wypetnia
szkoleniowe (0-3 pkt) dodatkowej programu | h rezultatéw jszy DSM
go w zwigzku dotyczacej pracy (0-6 (0-3 pkt) udziat w
z mobilnosci pkt) mobilno$
wykonywang (T/N) ci STT -
praca (0-3 wypetnia
pkt) DSM
(0-2 pkt)
Nazwa instytuciji Kraj instytucji
Lp. Imig Nazwisko PESEL Jednostka US przyjmujacej partnerskiej
3. Opcjonalnie: Lista oséb niezakwalifikowanych (wg informacji ponizej):
Ocena Indywidualnego Programu Szkolenia (max 15 pkt) taczna suma
punktéw z
Uzasadnieni | Ocena celéw Ocena Ocena Ocena kwalifikacji centralnej
e wyjazdu szkolenia wartosci zawartosci | oczekiwanyc
szkoleniowe (0-3 pkt) dodatkowej programu | h rezultatéw
go w zwigzku dotyczacej pracy (0-6 (0-3 pkt)
z mobilnosci pkt)
wykonywang (T/N)
pracg (0-3
pkt)
Nazwa instytucji Kraj instytucji
Lp. Imi¢ Nazwisko PESEL Jednostka US przyjmujacej partnerskiej
4. Opcjonalnie: Przyczyna niezakwalifikowania:
Sktad i podpisy Komisji Kwalifikacyjnej
Imie i Nazwisko, podpis
1. Prorektor ds. Organizacji - przeWOdNICZACY .......c.oeueuiiniiiiiitiiieee e A, e
PO PPUPPPI D
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WYJAZD SZKOLENIOWY STT (Staff Training Mobility) W RAMACH
PROGRAMU Erasmus+, projekt KA131-2024

POTWIERDZENIE PLANOWANYCH DAT POBYTU

Imie 1 nazwisko, stopien/tytul naukowy: ...
Jednostka administracji/wydziatu! US: ... ... ...
NrPESEL: ..o

Pelna nazwa wybranej instytucji przyjmujacej oraz kod Erasmus, jesli instytucja
przyjmujaca jest uczelnia:

=

6. Termin pobytu szkoleniowego STT ustalony z instytucja przyjmujaca

Data rozpoczgcia pobytu szkoleniowego: ..........coovviiiiiiiiiiiiiiinn. (dzien-miesigc-rok)
Data zakonczenia pobytu szkoleniowego: .............cooeiiiiiiiiiinnn.. (dzien-miesigc-rok)
Data rozpoczgcia podrozZy: ......c.ovvvviiiiiiiiiiiiiiiaiannn (dzien-miesigc-rok)
Data zakonczenia podrozy: .........ooooeviiiiiiiiiiiiiiian.n. (dzien-miesigc-rok)

(podpis Kandydata)
Akceptacja kierownika jednostki administracji US: ..................ooiiiin.

(podpis i pieczatka)

! niepotrzebne skresli¢
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