Wyzsza Szkota Ekonomii
i Informatyki w Krakowie

- Erasmus+

Zarzadzenie nr 1/1X/2025
Kanclerza Wyiszej Szkoty Ekonomii i Informatyki w Krakowie
z dnia 19 wrzeénia 2025 roku

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu wyjazdéw pracownikéw WSEI w celach szkoleniowych (STT) w ramach
programu Erasmus+ w Wyiszej Szkoty Ekonomii i Informatyki w Krakowie.

Dziatajgc na podstawie §25 ust. 3 pkt 4) lit. a) Statutu Wyiszej Szkoty Ekonomii i Informatyki w Krakowie, zarzadzam
Co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin zagranicznych wyjazdéw pracownikéw w celach szkoleniowych (STT) w ramach programu
Erasmus+ w Wyizszej Szkoty Ekonomii i Informatyki w Krakowie. Akcja 1-mobilnos¢ z Paristwami cztonkowskimi UE i
Panstwami trzecimi stowarzyszonymi z Programem oraz Pafstwami trzecimi niestowarzyszonymi z Programem.

§2
Dokument, o ktérym mowa w §1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Kancle@
'owm.o M

mgr Joanna Walendzis



Wyisza Szkota Ekonomii
Informatyki w Krakowie

Erasmus+ ®

Regulamin zagranicznych wyjazdéw pracownikéw WSEI
w celach szkoleniowych (STT) w ramach programu Erasmus+

Akcja 1 - mobilnosé z Paristwami cztonkowskimi UE i Paristwami trzecimi stowarzyszonymi z Programem
oraz Panstwami trzecimi niestowarzyszonymi z Programem

§1
1. Regulamin  okresla podstawowe zasady realizacji  zagranicznych  wyjazdéw pracownikéw  WSEI

w celach szkoleniowych, w tym procedure wyboru kandydatéw, wymagania formalne oraz zasady realizacji i finansowania
wyjazdow.

2. Skroty i pojecia uzywane w niniejszym regulaminie majg nastepujace znaczenie:

a. STT — Staff Mobility for Training — cze$¢ programu Erasmus + umozliwiajgca wyjazd pracownikowi w celach
szkoleniowych do zagranicznej instytucji przyjmujace;j;

b. Umowa finansowa — umowa zawierana pomiedzy pracownikiem a WSEI okre$lajaca zasady realizacji wyjazdu,
warunki, stypendium, czas trwania mobilnosci, itp.;

C. NA — Narodowa Agencja Programu Erasmus + ;

d. BWM- Biuro Wspétpracy z Zagranica;

e. Indywidualny Program Szkolenia — Staff Mobility for Training (Mobility Agreement);

. Paristwa cztonkowskie UE i Paristwa trzecie stowarzyszone z Programem - Paistwa UE oraz cztonkowie

Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA), bedacy cztonkami Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG):
Norwegia, Islandia i Liechtenstein, a takze kraje przystepujace, kraje kandydujace i potencjalne kraje kandydujace:
Republika Macedonii Pétnocnej, Republika Turcji i Republika Serbii;

8. Paristwa trzecie niestowarzyszone z Programem — kraje inne niz Pafistwa cztonkowskie UE i Paristwa trzecie
stowarzyszone z Programem.

Informacje ogéine

§2
W dziataniach STT mogg uczestniczy¢ wszyscy pracownicy WSEl zaréwno pracownicy administracyjni,
jak i pracownicy dydaktyczni. Pierwszeristwo w kwalifikacji do wyjazdéw majg pracownicy zatrudnieni na umowe o prace,
bedacy pracownikami administracyjnymi.

§3
1. W przypadku realizowania wyjazdow do Paristw cztonkowskich UE i Paistw trzecich stowarzyszonych z Programem,
wyjazd pracownika w celach szkoleniowych moze byé realizowany do:
a. instytucji szkolnictwa wyZzszego z paristwa cztonkowskiego UE lub panstwa trzeciego stowarzyszonego z Programem
posiadajgcej ECHE lub instytucji szkolnictwa wyzszego z pafistwa trzeciego niestowarzyszonego z Programem uznanej przez
wtasciwe organy, ktéra podpisata umowe miedzyinstytucjonalng z WSEI. Lista tych instytucji dostepna jest w BWM.
b. dowolnej organizacji publicznej lub prywatnej z paistwa cztonkowskiego UE lub panstwa trzeciego stowarzyszonego
z Programem (lub z paristwa trzeciego niestowarzyszonego z Programem, jeéli projekt mobilnoéci finansowany jest
z funduszy polityki wewnetrznej) prowadzacej dziatalnos¢ na rynku pracy lub w dziedzinie ksztatcenia, szkolenia, badan
naukowych i innowacji oraz na rzecz mtodziezy.
2. W przypadku realizowania wyjazdéw do Panstw trzecich niestowarzyszonych z Programem wyjazd moze by¢ realizowany
w instytucji szkolnictwa wyzszego, ktdra podpisata umowe miedzyinstytucjonalng z WSEI w ramach prowadzonych w danym
czasie projektow.
3. Wyjazd w ramach dziatania STT nie moze obejmowac udziatu w konferencji
4. Wyjazd w ramach dziatania STT moze obejmowac kurs jezykowy.
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5. Pracownik moze ubiegac sig 0 jedep wyjazd w ramach dziatania STT w trakcie trwania danego projektu. .Pracownik mo'z_e

ubiega¢ sig o dodatkowy wyjazd jezeli BWM dysponuje dodatkowymi ¢rodkami finansowymi przeznaczonymi na tego rodzaju

wyjazd. .

6. Wyjazdy pracownikow w celach szkoleniowych do zagranicznych instytucji przyjmujacych, realizowane sg przez caty rok
akademicki, jednak zakoriczy¢ si¢ muszg najpdzniej ostatniego dnia trwania danego projektu. '

7.  Minimalna dtugos¢ pobytu pracownika w zagranicznej instytucji przyjmujacej, za ktéry pracownik moze otrzymac

stypendium, wynosi: .

a. Wyjazdy do Paristw cztonkowskich UE i Pafistw trzecich stowarzyszonych z Programem: 2 dni, a maksymalna 5 dni.

b. Wyjazdy do Panfstw trzecich niestowarzyszonych z Programem: 5 dni, a maksymalna 7 dni.

§4
1. Celem wyjazdu w ramach dziatania STT jest rozwdj zawodowy pracownika, doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji
potrzebnych w pracy, wymiana doéwiadczen, poszerzenie wiedzy w dziedzinie zwigzanej z charakterem wykonywanej pracy
w WSEI, poprzez udziat w szkoleniu, seminarium, warsztatach z elementami szkolenia, treningu, wizycie typu job shadowing
(praktyczne doswiadczenie edukacyjne), wizycie obserwacyjnej.

2. Wyjazd w ramach dziatania STT moze obejmowac okres specjalistycznego szkolenia majacego na celu rozwijanie
kompetencji dydaktycznych/pedagogicznych lub umiejetnosci zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i obstuga procesu
dydaktycznego.

Procedura zgtoszenia

§5
1. Pracownik zainteresowany wyjazdem w celach szkoleniowych do instytucji zagranicznej we wiasnym zakresie wyszukuje
aktualne oferty szkolen oraz wybiera uczelnie/ instytucje przyjmujaca.
2. Podstawe zgtoszenia stanowi ztozony elektronicznie whniosek wyjazdowy oraz nastepujace dokumenty:
a. ,Indywidualny Program Szkolenia” (Mobility Agreement for Training),
b. Opinia przetozonego.
3. Wypetnione, podpisane i zeskanowane dokumenty nalezy przesta¢ e-mailem na adres international@wsei.edu.pl.

Procedura kwalifikacji do wyjazdu

§6
1. Rozpatrzeniem ztozonych przez kandydatow dokumentow na wyjazd w ramach dziatania STT dokonuje Uczelniana
Komisja dziatajaca w ramach programu Erasmus + dla dziatar STT w skfadzie:

a. Koordynator Uczelniany Programu Erasmus +; - przewodniczgcy Komisji;
b. Pracownik dydaktyczny powotany przez Rektora;
c. Wicekanclerz
2. Uczelniang Komisje dziatajgcg w ramach programu Erasmus + dla dziatan STT powotuje Kanclerz.
3. Uczelniana Komisja dziatajgca w ramach programu Erasmus + dla dziatart STT, w oparciu o przyznang przez NA liczbe

miejsc wyjazdowych na czas trwania danego projektu, podejmuje decyzje kwalifikujace na wyjazd STT, az do wyczerpania
$rodkdw finansowych przewidzianych na wyjazdy STT w danym projekcie.

4. W przypadku, gdy kto$ z cztonkdw komisji zgtosi che¢ wyjazdu STT oraz ztozy wymagane dokumenty — nie moze
podejmowa¢ decyzji na wyjazd we wtasnej sprawie. Wéwczas cztonka Komisji zastepuje Kanclerz.

§7
1. W procesie kwalifikacji pod uwage brane sg nastepujgce kryteria:
a. Kontakt z jezykiem na danym stanowisku;

b. zaproponowany przez pracownika ,Indywidualny Program Szkolenia” (Mobility Agreement for Training);
c. opinia przetozonego;

d. liczba wyjazddw zagranicznych o podobnym charakterze w ciggu ostatnich 5 lat;
e. staz pracy na WSEL

W procesie kwalifikacji pracownik bedzie oceniany wg nastepujacej punktaciji:

Tabela 1: Kryteria w procesie kwalifikacji
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Oténa calbw Zgodnoéff celéw wyjazdu Liczba wyjazdow
Kontakt z jezykiem ,Indywidualnego z zaj.mc?wanym zagranicznych o podobnym Staz
programu szkolenia” stanowiskiem/Opinia charakterze na WSEI
; przetozonego W ciggu ostatnich 5 lat
duza bardzo dobrze okreélone bardzo dobra 0 wyjazddw 5 lat i powyzej
3 pkt 7 - 10 pkt 8 - 12 pkt 8 pkt 5 pkt
srednia dobrze okreslone dobra 1 wyjazd Ponizej 5
2 pkt 3 -6 pkt 4 -7 pkt 5 pkt 3 pkt
mata dostatecznie okreélone dostateczna 2 i wiecej b dic
1 pkt 1-2 pkt 1-3 pkt 2 pkt kbl gl
1 pkt

3. Negatywna opinia bezposredniego przetozonego dyskwalifikuje kandydata do wyjazdu.

4. Na podstawie liczby zdobytych punktéw zostanie sporzadzona lista rankingowa. Pierwszeristwo wyjazdéw bedg mieli
pracownicy z wyzsza liczba punktdw.

5. Pracownik ma prawo odwotania od decyzji Komisji do Kanclerz w ciggu 7 dni od otrzymania decyzji.

6. Zuwagi na charakter pracy Biura Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM), jedno miejsce wyjazdowe przystuguje jednemu
pracownikowi BWM, ktéry réwniez musi spetni¢ wszystkie kryteria kwalifikacyjne i wzigé udziat w procesie rekrutacji.

§8

Podczas procedury kwalifikacyjnej zapewniona jest réwnos¢ szans kobiet i mezczyzn, a takze 0s6b z niepetnosprawnosciami.

§9
Uczelniana Komisja dziatajaca w ramach programu Erasmus + dla dziatari STT sporzadza protokdt z kazdego postepowania
kwalifikacyjnego wraz z listg zakwalifikowanych do wyjazdu oraz listg rezerwowg. Informacje o wynikach postepowania
kwalifikacyjnego sa dostarczane kandydatom za pomocy systemdw elektronicznych.

Zasady finansowania

§10

1. Liczba dostepnych miejsc w uczelniach partnerskich uzalezniona jest od ustalent zawartych w umowach bilateralnych
miedzy WSEl a uczelniami partnerskimi. Liczba przyznawanych stypendidw uzalezniona jest od wysokosci grantu
przyznawanego Uczelni w danym projekcie przez Narodowa Agencje Programu Erasmus+ w Polsce oraz aktualnie
obowigzujacych dobowych limitéw na wyjazdy do poszczegodlnych grup krajow.
2. Na okres pobytu przyznane jest stypendium zgodne z obowigzujacymi w danym projekcie stawkami ogtaszanymi przez
Komisjg Europejskg oraz Narodowa Agencje Programu Erasmus+.
3. W ramach przyznanego stypendium WSEI bedzie wyptacaé pracownikom ryczatt na koszty podrézy. Kwota ryczattu jest
uzalezniona od odlegfosci miedzy miejscem rozpoczecia podrézy a miejscem docelowym (pod uwage nalezy wzigé odlegtosé
podrdzy w jedng strone, aby obliczy¢ kwote ryczattu nalezng za podréz w obie strony). Do obliczenia odlegtosci stosuje sie
kalkulator odlegtoéci opracowany przez Komisje Europejska.
4. Zatzw. podroz Green Travel, czyli podrdz z wykorzystaniem niskoemisyjnych $rodkéw transportu, takich jak autobus,
pociag lub wspéine korzystanie z samochodu, pracownikowi przystuguje zwiekszona stawka na koszty podrdzy oraz wsparcie
indywidualne na koszty utrzymania — mozliwe dla 4 dodatkowych dni podroézy:

a. Dla podrézy do 999 km — 1 dodatkowy dzien;

b. Dla podrézy od 1000 km — 2 dodatkowe dni.
5. Deklarowany sposéb podrdzy Green Travel poswiadczany jest za pomocg pisemnego oswiadczenia pracownika oraz
dokumentdw potwierdzajacych podréz z wykorzystaniem niskoemisyjnych érodkéw transportu, takich jak bilety, rachunki,
faktury, itp.
6. Data na dokumentach wymienionych w pkt. 5 nie moze pokrywac sie z terminem realizacji mobilnosci (daty w umowie
finansowej) ani podréz nie moze odbywac sie w terminie dtuzszym niz jeden tydzien (7 dni) przed rozpoczeciem mobilnosci i
jeden tydzieri (7 dni) po zakoriczeniu mobilnosci. Wyjatek stanowi dzieA rozpoczecia/zakoniczenia podrdzy, ktéry moze by¢
tozsamy z datg rozpoczecia/zakoriczenia mobilnosci.
7. Przekazanie kwoty stypendium nastgpi w oparciu o0 umowe podpisang pomiedzy pracownikiem a WSEI, pod warunkiem
zaakceptowania wszystkich warunkéw umowy. Wysoko$¢ przyznanej kwoty bedzie wyrazona w EUR.
8. Zgodnie z zapisami umowy niedostarczenie wymaganych dokumentéw moze stanowié¢ dla Koordynatora
Instytucjonalnego Programu Erasmus+ podstawe do cofnigcia przyznanego stypendium.
9. W przypadku, gdy pracownikowi zostata cofnigta zgoda na realizacje mobilnosci oraz przyznane stypendium, mozliwos¢
z korzystania z wyjazdu przypada kolejnej osobie z listy rezerwowej.
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§11
1. Stypendium przyznane pracownikowi WSEI jest przeznaczone na pokrycie czesciowych kosztow zwiaza.nych z wyja.zder.n
i z pobytem za granica, zgodnie z regulacjami ogdlnymi Programu Erasmus +. Ewentualne pozostate koszy zwigzane z realizacjg
wyjazdu pokrywa pracownik. ' . o
2. Standardowymi wydatkami, ktore obejmuje stypendium Programu Erasmus+ s3: przejazd, zakwaterowanie, wyzywienie,
transport lokalny, ubezpieczenie na czas pobytu zagranica (NNW i koszty leczenia), itp. ' .
3. Ztytutu wyjazdu w ramach Programu pracownikowi nie naleza sie zadne dodatkowe srodki.

§12
Przyznane stypendium zostanie wyptacone w wysokosci 100 % na konto pracownika w terminie maksymalnie 30 dni od podpisania
umowy finansowej przez ostatnig ze stron, nie pozniej niz pierwszego dnia planowanego wyjazdu.

Obowiazki pracownika przed wyjazdem

§13
1. Z pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd typu STT w ramach programu Erasmus+ zostanie sporzadzona pisemna umowa
okreslajaca warunki wyjazdu.
2. Pracownik uczestniczacy w wyjezdzie STT jest zobowiazany do: o i %
a. ubezpieczenia sie na czas podrézy i pobytu w instytucji przyjmujacej (koszty leczenia i nastgpstwa nieszczesliwych
wypadkdw) — kopia ubezpieczenia powinna zosta¢ przestana e-mailem lub dostarczona osobiscie do DWZ;
b. dostarczenia do BWM Indywidulanego Programu Szkolenia zatwierdzonego przez przedstawiciela instytucji przyjmujace),
do ktérej wyjezdza;
c. uzyskania wizy — o ile wymaga tego stan prawny danego kraju — skan wizy powinien zostaé przestany e-mailem do BWM.

§14
W przypadku rezygnacji z wyjazdu, pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego ztozenia pisemnej rezygnacji z wyjazdu.

Obowigazki pracownika po powrocie

§15
Po powrocie z wyjazdu STT pracownik jest zobowigzany do:
a. zaprezentowania przed uzgodniong grupa pracownikow doswiadczerr zdobytych podczas wyjazdu lub ztozenia
sprawozdania z wyjazdu szkoleniowego (STT);
b. ztozenia w BWM dokumentu potwierdzajacego pobyt (Letter of Confirmation zawierajacego datg rozpoczecia
i zakonczenia szkolenia) i realizacje programu;
c. wypetnienia ,Raportu uczestnika Erasmus+” — link do strony zostanie przestany na e-maila do kazdego uczestnika;
d. dostarczenia krétkiej fotorelacji z wizyty do pracownika BWM, w ramach upowszechniania rezultatéw projektéow

Erasmus+.
§16
1. W przypadku niewypetnienia przez pracownika obowigzku wynikajacego z § 15, WSEI ma prawo ubiegac sie o zwrot
wyptaconego stypendium.
2: Jezeli pracownik zakonczyt pobyt wcze$niej niz uzgodniono w umowie finansowej oraz zostanie to potwierdzone

certyfikatem pobytu potwierdzajacym rzeczywisty czas pobytu pracownika w instytucji przyjmujacej, wymagany bedzie zwrot
czesci stypendium proporcjonalnie do czasu skréconego pobytu.

3. W przypadku pobytu krétszego niz minimalny, o ktérym mowa w § 3, pracownik zobowigzany bedzie do zwrotu catosci
przyznanego stypendium. Wyjgtkiem jest okoliczno$¢ okreslona jako ,, sita wyzsza”, o ktérej mowa w ust. 4.
4. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonej jako ,sita wyzsza”: niezrealizowanie ustalonego programu szkolenia

z powodu niezaleznej od pracownika, zwigzanej z nieszczesliwym wydarzeniem lub powazng chorobg, pracownik zobowigzany jest
do niezwtocznego zgtoszenia zaistniatego faktu do pracownika BWM, ktéry przekazuje informacje do NA. Po zatwierdzeniu

przypadku ,sity wyzszej” przez NA, pracownik jest uprawniony do zachowania kwoty proporcjonalnej do rzeczywistego czasu
trwania pobytu.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy stosowal przepisy i wytyczne zawarte w unormowaniach
programu Erasmus + oraz umow pomiedzy WSEI a NA w danym projekcie.



