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Projekt ,,Erasmus — Mobilno$¢ edukacyjna pomiedzy krajami programu (KA103)”

PROCEDURA I KRYTERIA KWALIFIKACJI, ORGANIZACJA ORAZ ZASADY
FINANSOWANIA WYJAZDOW PRACOWNIKOW W CELU
A) PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH (STA) LUB WYJAZDU
DYDAKTYCZNEGO POLACZONEGO ZE SZKOLENIEM (STA+STT)
B) UDZIALU W SZKOLENIU (STT)
Umowa finansowa nr 2018-1-PL01-KA103-048195

I OGOLNE WARUNKI WYJAZDOW

1. Celem wyjazdu finansowanego ze $rodkéw programu Erasmus+ jest prowadzenie zajeé
dydaktycznych badz odbycie szkolenia w zagranicznej instytucji zlokalizowanej na
terenie pafistwa cztonkowskiego UE, Islandii, Lichtensteinu, Norwegii, Turcji oraz Bylej
Republice Jugostawii Macedonii (FYROM).

2. Wymiana pracownikéw w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych moze byé realizowana
wylacznie z uczelniami posiadajgcymi Karte Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego
(Erasmus Charter for Highier Education — ECHE) wazng w roku akademickim, w ktérym
planowane jest zrealizowanie mobilnosci. Pracownik moze zrealizowaé wyjazd w celu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych do uczelni partnerskiej, z ktorg jego jednostka posiada
zawarta umowe migdzyinstytucjonalng obowigzujaca w roku akademickim, w ktorym
planowana jest mobilnos¢é.

3. W przypadku wyjazdow pracownikéw w celu udziatu w szkoleniu, organizacja
przyjmujgca musi byé:

- instytucja szkolnictwa wyzszego kraju uczestniczgcego w programie, posiadajaca
Kartg Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego - w przypadku wyjazdéw typu szkoleniowego
nie obowigzuje wymog wezesniejszego zawarcia umowy o wspélpracy mig¢dzy uczelnig
macierzysta pracownika a instytucja goszczaca.

- kazda prywatna lub publiczna organizacja kraju uczestniczacego w programie
prowadzgca dziatalnos¢ na rynku pracy lub w dziedzinie ksztatcenia, szkolenia i
mlodziezy.

4. Osoba ubiegajaca si¢c 0o wyjazd w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych lub w celu
odbycia szkolenia musi by¢ pracownikiem Uniwersytetu Opolskiego, zatrudnionym na
podstawie mianowania, umowy o prace lub umowy cywilno-prawne;j (preferencja dla
pracownikéw, dla ktérych UO jest podstawowym miejscem pracy).

5. Pracownicy mogg wyjechaé do partnerskich uczelni albo do instytucji nieakademickich
za granicg (np. przedsigbiorstw, placowek badawczych, organizacji) w celu doskonalenia
swoich umiejetnosci i kwalifikacji, wymiany do$wiadczen, poszerzania wiedzy
szczegolnie zwigzanej z funkcjonowaniem Programu (udziat w szkoleniach, seminariach,
warsztatach, wizyta studyjna, itp.).

6. Kwalifikacja nauczycieli akademickich — kandydatéw na wyjazdy w ramach Programu
Erasmus+, odbywa si¢ w oparciu o zasady respektujace wszelkie ogdlne zasady Programu
oraz ewentualne dodatkowe wymagania wynikajace z decyzji podjetych przez uczelnie.
Zasady kwalifikacji pracownikéw sg zharmonizowane z polityka uczelni w zakresie
rozwoju kadry dydaktycznej.

7. Mobilnoé¢ pracownikéw moze trwaé od 2 dni do 2 miesigcy, z wylagczeniem dni
przeznaczonych na podréz. Wyjazd dydaktyczny nie moze trwaé krocej niz dwa
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nastepujace po sobie dni z wytaczeniem czasu podrozy.

We wszystkich przypadkach dziatanie w zakresie prowadzenia zajg¢ dydaktycznych musi
obejmowaé minimum 8 godzin dydaktycznych — wyklady, ¢wiczenia, tutoriale, seminaria
w trakcie trwania mobilnosci. Jesli wyjazd w celu prowadzenia zajg¢ dydaktycznych jest
potaczony ze szkoleniem — jako jedna mobilno$¢, wowcezas minimalna wymagana liczba
godzin dydaktycznych jest zmniejszona do 4 tygodniowo. Decyzje dotyczace liczby
mobilnoéci oraz liczby dni objetych finansowaniem beda wydawane przez Komisje ds.
Programu Erasmus+ w oparciu o dostepne $rodki. Dhuzsze pobyty sa mozliwe bez
dofinansowania.

Wsparcie finansowe na koszty pobytu wyplacane bedzie zgodnie z krajem docelowym
(wg podziatu na grupy zgodnie z ustaleniami Komisji Europejskiej) i stawkami dziennymi
ustalonymi dla Polski przez Narodowg Agencj¢ — Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji.
Finansowane beda jedynie dni faktycznego pobytu w instytucji przyjmujacej, bez
dofinansowania dni podrozy. Dodatkowo pracownik otrzyma wsparcie w postaci ryczattu
na pokrycie kosztéw podrézy. Informacja o wysokosci stawek stypendium na realizacje
wyjazdow STA i STT dla poszczegdlnych grup krajow na okreslony rok akademicki
zamieszczona zostanie na stronie uczelni po ogloszeniu stawek przez NA.

10. Przyznane $rodki stanowia jedynie zaliczke na realizacjg mobilnosci. Otrzymane przez

11.

pracownika stypendium z budzetu Programu Erasmus+ jest przeznaczone na pokrycie
czesci, a nie petnych kosztow zwigzanych z pobytem w instytucji przyjmujace;.
Uczestnik nie moze otrzymaé innego dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej na
pokrycie kosztow realizacji mobilnosci.

12. Stypendium przyznane ze srodkéw programu Erasmus+ nie moze zosta¢ przyznane na

uczestnictwo w konferenciji, kongresie. sympozjum., itp.

13. W przypadku posiadania przez Uczelnig wolnych srodkéw (wynikaj acych np. z rezygnacji

zakwalifikowanych pracownikéw) lub otrzymania dodatkowych funduszy z NA
przeprowadzona moze zosta¢ dodatkowa rekrutacja na wyjazdy. Komisja ds. Programu
Erasmus+ moze podjaé decyzje o ponownym sfinansowaniu mobilnosci uczestnikom,
ktérzy ramach umowy finansowej z NA zrealizowali wyjazd. Mozliwe jest tez wydluzenie
juz zaakceptowanych mobilnoéci lub dofinansowanie czgsci lub catosci pobytu
pracownika realizujacego wyjazd z dofinansowaniem zerowym. Nie jest mozliwe
podniesienie stawki stypendium w stosunku do stawek ogloszonych przez NA — FRSE.

11 ZASADY REKRUTACJI

A — ZASADY REKRUTACJI PRACOWNIKOW W CELU PROWADZENIA ZAJEC
DYDAKTYCZNYCH (STA) ORAZ NA WYJAZD DYDAKTYCZNY POLACZONY ZE
SZKOLENIEM (STA+STT)

| 3

Rekrutacja nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zajg¢ dydaktycznych w uczelni
zagranicznej w ramach programu Erasmus+ odbywa sig na poziomie wydzialow, instytutow
i katedr.

Osoby zainteresowane powinny zglosi¢ swoja kandydature do Koordynatora
Wydzialowego/Instytutowego Erasmus-+.

Podstawa kwalifikacji pracownika na wyjazd w ramach programu Erasmus+ jest zlozenie,
w odpowiedzi na ogloszong przez Dzial ds. Badan Naukowych i Wspdlpracy z Zagranicg
rekrutacje pracownikéw uzupetnionego dokumentu aplikacyjnego w postaci ,, Wniosku
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wyjazdowego pracownika” podpisanego przez kandydata oraz bezposredniego
przetozonego. Wzor dokumentu dostepny jest do pobrania ze strony internetowej programu
Erasmus+.

3. Koordynatorzy Wydzialowi/Instytutowi przekazuja pisemna informacje w formie listy
nominacyjnej (rankingowej) do Dziatu ds. Badai Naukowych i Wspétpracy z Zagranicg z
kandydaturami nauczycieli akademickich wraz z dolaczonymi wnioskami wyjazdowymi.

4. Komisja moze ustali¢ dodatkowe kryteria kwalifikacji, w szczegélnosei w przypadku duzej
liczby zgloszen (np. liczba przyznanych miejsc zalezna od dotychczasowej aktywnosci w
ramach Erasmus+ danej jednostki, przekazanie do DNWZ zaproponowanego programu
szkolenia).

5. Kandydatury pracownikéw oraz wysokos$¢ przyznawanego stypendium w zaleznosci od
posiadanych srodkéw finansowych sa zatwierdzane przez Komisje ds. Programu Erasmus-+
w skiad ktorej wchodzg: Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentéw, Prorektor ds. Nauki i
Finansow oraz Kierownik/Zastepca Kierownika Dzialu ds. Badan Naukowych i
Wspolpracy z Zagranicg.

6. Po posiedzeniu Komisji zostaje sporzadzony protokét z postepowania kwalifikacyjnego
wraz z listg os6b zakwalifikowanych.

7. W przypadku duzej liczby zgloszen pierwszefistwo na wyjazdy kadry w celach
dydaktycznych, bgdg mialy osoby, ktére nie wyjezdzaly w ramach programu Erasmus,
koordynatorzy programu Erasmus+ oraz mlodzi pracownicy z dorobkiem naukowym.

8. Pracownicy, ktérzy nie zostali zakwalifikowani na wyjazd z powodu ograniczonych
srodkéw finansowych zostang umieszczeni na liscie IeZerwowej.

9. W przypadku rezygnacji z wyjazdu, pracownik jest zobligowany niezwlocznie powiadomic
o tym droga e-mailowa Dzial ds. Badafh Naukowych i Wspélpracy z Zagranicg. Umozliwi
to realizacj¢ wyjazdu pracownikom znajdujacym sie na licie rezerwowej lub osobom
zakwalifikowanym w toku dodatkowego naboru.

B - ZASADY REKRUTACJI PRACOWNIKOW W CELU UDZIALU W SZKOLENIU (STT)

1. O wyjazd w celu realizacji szkolenia mogg ubiegaé sie pracownicy kadry akademickie;j,
administracji centralnej i wydzialowej, pracownicy naukowo-techniczni, informatycy,
programisci oraz bibliotekarze, pracownicy informacji naukowej i lektorzy.

2. Celem wyjazdu jest wudziat w szkoleniu podnoszgcym  kwalifikacje zwiazane
z charakterem pracy wykonywanej w uczelni macierzystej.

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

4. Rekrutacja pracownikéw na wyjazd w celu udziatu w szkoleniu w zagranicznej instytucji w

ramach programu Erasmus+ odbywa sie na poziomie wydzialow, instytutéw, katedr i
Jjednostek administracyjnych.

5. Podstawg kwalifikacji pracownika na wyjazd w ramach programu Erasmus+ jest ztozenie, w
odpowiedzi na ogloszona przez Dzial ds. Badan Naukowych i Wspélpracy z Zagranica
rekrutacj¢ pracownikéw uzupelionego dokumentu aplikacyjnego w postaci ,, Wniosku
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wyjazdowego pracownika” podpisanego przez kandydata oraz bezposredniego
przetozonego. Wzor dokumentu dostepny jest do pobrania na stronie internetowej programu
Erasmus+.

Koordynatorzy Wydzialowi/Instytutowi lub kierownicy jednostek przekazuja pisemng
informacje w formie listy nominacyjnej (rankingowej) do Dzialu ds. Badan Naukowych 1
Wspdlpracy z Zagranicg z kandydaturami nauczycieli akademickich wraz z dolaczonymi
wnioskami wyjazdowymi.

Komisja moze ustali¢ dodatkowe kryteria kwalifikacji, w szczegdlnosci w przypadku duzej
liczby zgloszen (np. liczba przyznanych miejsc zalezna od dotychczasowej aktywnosci w
ramach Erasmus+ danej jednostki, przekazanie do DNWZ zaproponowanego programu
szkolenia).

Kandydatury pracownikow oraz wysoko$é przyznawanego stypendium w zaleznosci od
posiadanych srodkow finansowych sg zatwierdzane przez Komisje ds. Programu Erasmus+
w sklad ktérej wchodzg: Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentéw, Prorektor ds. Nauki 1
Finansow oraz Kierownik/Zastepca Kierownika Dziatu ds. Badan Naukowych 1 Wspolpracy
z Zagranica.

Po posiedzeniu Komisji zostaje sporzadzony protokotl z postgpowania kwalifikacyjnego wraz
z listg 0s6b zakwalifikowanych.

W przypadku duzej ilosci zgloszen pierwszenstwo na wyjazdy w celach szkoleniowych beda
miaty osoby ktére nie wyjezdzaty w ramach programu Erasmus+, pracownicy nieakademiccy
oraz Koordynatorzy programu Erasmus+.

Pracownicy, ktérzy nie zostali zakwalifikowani na wyjazd z powodu ograniczonych srodkow
finansowych zostang umieszczeni na liscie rezerwowej.

W przypadku rezygnacji z wyjazdu, pracownik jest zobligowany niezwlocznie powiadomi¢ o
tym drogg e-mailowa Dzial ds. Badan Naukowych i Wspolpracy z Zagranicg. Umozliwi to
realizacje wyjazdu pracownikom znajdujgcym si¢ na liScie rezerwowej lub osobom
zakwalifikowanym w toku dodatkowego naboru.

11 ZASADY REALIZACJI WYJAZDOW PRACOWNIKOW

A - WYJAZD W CELU PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH (STA) ORAZ
WYJAZD DYDAKTYCZNY POLACZONY ZE SZKOLENIEM (STA+STT)

1.

Celem wyjazdu dydaktycznego (STA) jest przeprowadzenie zajgé dydaktycznych dla
studentéw uczelni zagranicznej w wymiarze co najmniej 8 godzin dydaktycznych w trakcie
tygodnia (7 dni) pobytu lub w krétszym czasie.

Pracownik zakwalifikowany do wyjazdu o charakterze dydaktycznym jest zobligowany
indywidualnie skontaktowa¢ sie z zagraniczng instytucjg przyjmujaca i dopeni¢ wszelkich
formalnosci.

. Przed wyjazdem nauczyciela akademickiego do uczelni partnerskiej zostanie uzgodniony

pomiedzy stronami Program zaje¢ dydaktycznych (Staff Mobility for Teaching — Mobility
Agreement). Zajecia w uczelni partnerskiej powinny stanowi¢ integralna czes¢ jej programu
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studiow. Niezbednymi elementami tego dokumentu sa:

- uzgodnione daty mobilnosci

- zakladane cele nauczania

- szczegdlowy plan programu zajec

- oczekiwane rezultaty

Przed wyjazdem dokument musi zosta¢ podpisany przez wszystkie upowaznione osoby.

. Nauczyciel akademicki jest zobowiazany do posiadania ubezpieczenia zdrowotnego
uprawniajgcego do korzystania z opieki zdrowotnej na terytorium Unii Europejskiej (UE) i
panstw uczestniczgcych w programie Erasmus+ (Europejska Karta Ubezpieczenia
Zdrowotnego wydawana przez oddziat NFZ lub inne adekwatne na terenie kraju docelowego)
na czas podrozy i pobytu za granica a takze ubezpieczenia obejmujacego koszty leczenia,
nastgpstwa nieszczeSliwych  wypadkow (NNW), ewentualnic ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej. Kopi¢ dowodu ubezpieczenia nalezy przedlozyé przed
wyjazdem do Dzialu ds. Badan Naukowych i Wspolpracy z Zagranica.

. Z kazdym nauczycielem akademickim zakwalifikowanym do wyjazdu w ramach programu
Erasmus+ na okoto 2 tygodnie przed planowanym wyjazdem zostaje podpisana indywidualna
umowa finansowa. Podpisana umowa stanowi podstawe do wyplacenia stypendium
Erasmus+.

Wyplata stypendium moze nastapi¢ tylko pod warunkiem zaakceptowania przez nauczyciela
akademickiego wszystkich warunkéw umowy. Stypendium jest wyrazone w EUR i zostanie
wyplacone w sposéb uzgodniony pomi¢dzy stronami w umowie finansowej. Wyplata
stypendium jest mozliwa nie wezesniej niz na 2 tygodnie przed rozpoczeciem mobilnosci.

. Nauczyciel akademicki musi otrzyma¢ na koniec pobytu w uczelni przyjmujgcej pisemne
zaswiadczenie o okresie pobytu w tej uczelni tzw. ,, Certificate of attendance/Confirmation
of stay”, ktdre musi zawierac informacje o liczbie przeprowadzonych godzin dydaktycznych.
Zaswiadczenie powinno by¢ sporzadzone na papierze firmowym uczelni przyjmujace;.
Wszelkie zasady (z wyjatkiem tych, ki6re odnosza sie do przyznanego stypendium) odnoszg
si¢ takze do nauczycieli akademickich, ktérzy spelniajac wszystkie kryteria formalne i
jakosciowe uczestnicza w wymianie nie otrzymujac stypendium (nauczyciele akademiccy
Erasmusa+ z dofinansowaniem zerowym).

Po powrocie z uczelni partnerskiej nauczyciel akademicki ma obowiazek rozliczyé sie z
wyjazdu poprzez:

- wypelienie Ankiety on-line (Indywidualny raport uczestnika mobilnosci — on line EU
survey), do ktorej link otrzyma na podany we wniosku wyjazdowym adres e-mailowy

- dostarczenie do Dziatu ds. Badaf Naukowych i Wspdlpracy z Zagranica oryginatu
zaswiadczenia o  okresie pobytu w  uczelni partnerskiej  ,,Certificate  of
attendance/Confirmation of stay”. Uczestnik, ktéry nie ztozy raportu, moze zosta¢ zobowigzany
przez Uczelnig do czgsciowego lub petnego zwrotu otrzymanego stypendium UE.

B-WYJAZD W CELU UDZIALU W SZKOLENIU (STT)

1. Celem wyjazdu szkoleniowego jest doskonalenie umiejetnosei i kwalifikacji pracownika,
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wymiana doswiadczen, poszerzanie wiedzy szczegllnie tej zwigzane] z procesem
internacjonalizacji ksztalcenia (m.in. organizacja mobilno$ci miedzynarodowej, tworzenie
wspolnych programow studiow opartych o nowe standardy ksztalcenia, doskonalenie systemu
ECTS, oraz Suplementu do Dyplomu, modernizacja uczelni).

Pracownik zakwalifikowany do wyjazdu o charakterze szkoleniowym jest zobligowany
indywidualnie skontaktowa¢ si¢ z zagraniczng instytucja przyjmujaca i dopetni¢ wszelkich
formalnosci.

Przed wyjazdem pracownika do instytucji przyjmujacej zostanie uzgodniony pomiedzy
stronami Program szkolenia (Staff Mobility for Training — Mobility Agreement).
Niezbednymi elementami tego dokumentu sg:

- uzgodnione daty mobilnosci

- zaktadane cele szkolenia

- szczegOlowy plan programu szkolenia (rozpisany na kazdy dzien pobytu)

- oczekiwane rezultaty

Przed wyjazdem dokument musi zosta¢ podpisany przez wszystkie upowaznione osoby.

Nie jest okreslona wymagana liczba godzin szkolenia do zrealizowania w instytucji
przyjmujace;.

Podczas realizacji szkolenia w instytucji przyjmujacej pracownik ma obowigzek
uczestniczenia we wszystkich zaplanowanych zajeciach przewidzianych w programie
szkolenia.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi niecobecnos¢ pracownika na szkoleniu sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg $wiadczenie pracy a
tym samym uczestnictwo w szkoleniu.

Pracownik jest zobowigzany do posiadania ubezpieczenia zdrowotnego uprawniajacego do
korzystania z opieki zdrowotnej na terytorium Unii Europejskiej (UE) 1 panstw
uczestniczacych w programie Erasmus+ (Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego
wydawana przez oddzial NFZ lub inne adekwatne na terenie kraju docelowego) na czas
podrdzy i pobytu za granicg a takze ubezpieczenia obejmujacego koszty leczenia, nastepstwa
nieszczesliwych wypadkow (NNW), ewentualnie ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej. Kopie dowodu ubezpieczenia nalezy przedlozyé przed wyjazdem do Dziatu ds.
Badan Naukowych i Wspdtpracy z Zagranicg.

Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym do wyjazdu w ramach programu Erasmus+ na
okoto 2 tygodnie przed planowanym wyjazdem zostaje podpisana indywidualna umowa
finansowa. Podpisana umowa stanowi podstawe do wyptacenia stypendium Erasmus+.
Wyplata stypendium moze nastapi¢ tylko pod warunkiem zaakceptowania przez pracownika
wszystkich warunkow umowy. Stypendium jest wyrazone w EUR 1 zostanie wyplacone w
sposob uzgodniony pomiedzy stronami w umowie finansowej. Wyplata stypendium jest
mozliwa nie wezesniej niz na 2 tygodnie przed rozpoczeciem mobilnosci.

Pracownik musi otrzyma¢ na koniec pobytu w instytucji przyjmujgcej pisemne
zaswiadczenie o okresie pobytu w tej instytucji tzw. Certificate of attendance/Confirmation
of stay”, ktore potwierdza zrealizowanie planu szkolenia. Zaswiadczenie powinno byc¢
sporzadzone na papierze firmowym uczelni przyjmujace;.
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11. Wszelkie zasady (z wyjatkiem tych, ktore odnosza si¢ do przyznanego stypendium) odnosza
si¢ takze do pracownikow, ktorzy spetniajgc wszystkie kryteria formalne i jako$ciowe
uczestniczag w wymianie nie otrzymujac stypendium (pracownicy Erasmusat z
dofinansowaniem zerowym).

12. Po powrocie z instytucji przyjmujgcej pracownik ma obowigzek rozliczyé sie z wyjazdu
poprzez:

- wypelienie Ankiety on-line (Indywidualny raport uczesinika mobilnosci — on line EU
survey), do ktorej link otrzyma na podany we wniosku wyjazdowym adres e-mailowy
- dostarczenie do Dzialu ds. Badan Naukowych i Wspdlpracy z Zagranica oryginatu
zawiadczenia o okresic pobytu w instytucji przyjmujacej ,.Certificate of
attendance/Confirmation of stay”.

13. Uczestnik, ktory nie ztozy raportu, moze zosta¢ zobowiazany przez Uczelnie do czeséciowego lub
pelnego zwrotu otrzymanego stypendium UE.

* Procedura i kryteria kwalifikacji, organizacja oraz zasady dofinansowania wyjazdow pracownikow w celu prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych (STA) oraz w celu realizacji szkolenia (STT) zostaly opracowane na podstawie:

1. Umowy finansowej nr 2018-1-PL0O1-KA103-048195 zawartej przez UO z Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

2. Przewodnika po Programie Erasmus+

3. Karty ECHE dla Szkolnictwa Wyzszego nr 51412-EPP-1-2014-1-PL-EPPKA3-ECHE

4. Podstawowe Zasady Funkcjonowania Programu Erasmus+ oraz Polityke Programu Erasmus+ (Strategia Ogdlna)
Uniwersytetu Opolskiego w latach 2014-2020,







