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 FUNDUSZ STYPENDIALNY I SZKOLENIOWY (FSS)
MOBILNOŚĆ AKADEMICKA
WYJAZD STYPENDIALNY PRACOWNIKA UNIWERSYTETU ŚLĄSKIEGO ZA GRANICĘ W CELU PROWADZENIA ZAJĘĆ DYDAKTYCZNYCH (STA) LUB UCZESTNICTWA W SZKOLENIU (STT)

WYMAGANIA FORMALNE DOTYCZĄCE KWALIFIKACJI I REALIZACJI WYJAZDÓW
(www.fss.us.edu.pl; www.erasmus.us.edu.pl)
1. Kwalifikacja pracowników Uniwersytetu Śląskiego na wyjazdy stypendialne za granicę w celu prowadzenia zajęć dydaktycznych (STA) lub uczestnictwa w szkoleniu (STT), w ramach Funduszu Stypendialnego 
i Szkoleniowego musi zostać przeprowadzona zgodnie z zasadami określonymi 
w Karcie Erasmusa dla Szkolnictwa Wyższego (Erasmus Charter for Higher Education) oraz zasadami określanymi corocznie w umowie finansowej o realizacji mobilności studentów i pracowników uczelni 
w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego, zawartej pomiędzy Uniwersytetem Śląskim, dalej zwanym także „Uniwersytetem” lub „Uczelnią”, z jednej a Fundacją Rozwoju Systemu Edukacji, to jest Krajowym Operatorem Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego - Narodową Agencją Programu Erasmus+ 
w Warszawie, dalej zwaną także „Narodową Agencją”, z drugiej strony. 
2. Wyjazd stypendialny za granicę w celu prowadzenia zajęć dydaktycznych (STA) może zostać przeprowadzony wyłącznie przez pracownika będącego nauczycielem akademickim.
3. Wyjazdy stypendialne pracowników w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego mogą być realizowane wyłącznie do uczelni partnerskich, z którymi zawarte zostały umowy dwustronne o współpracy w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego na dany rok akademicki. Wspomniane umowy dwustronne muszą być uwzględnione we wskazanej w punkcie 1 umowie z Narodową Agencją. 

4. Kwalifikacja jest przeprowadzana przez jednostki dydaktyczne Uniwersytetu Śląskiego, wskazane 
we wspomnianych w punkcie 3 umowach dwustronnych i bezpośrednio koordynujące współpracę z daną uczelnią partnerską. Kwalifikacja ta musi być zgodna z zakresem i dziedziną współpracy, ustalonymi 
z daną uczelnią partnerską. Ze względu na charakter współpracy z uczelnią partnerską, pierwszeństwo 
w realizacji wyjazdów może być przyznane pracownikom, którzy nawiązali lub koordynują współpracę z daną uczelnią i są wskazani w umowie dwustronnej.
5. Podstawę kwalifikacji pracownika na wyjazd w celu prowadzenia zajęć dydaktycznych 
w uczelni partnerskiej powinien stanowić Indywidualny Program Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility), a w przypadku wyjazdu szkoleniowego, to jest wyjazdu w celu uczestnictwa w szkoleniu, podstawę kwalifikacji powinien stanowić Indywidualny Program Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility). Dokumenty te są zatwierdzane przez wszystkie strony przed realizacją wizyty.
6. Wyjazdy pracowników realizowane są zgodnie z kolejnością zgłoszeń przekazanych przez jednostki dydaktyczne, zatwierdzonych przez te jednostki. Wyjazdy realizowane są do momentu wyczerpania środków finansowych dla danej kategorii. Jednostka dydaktyczna, planując wyjazdy pracowników, uwzględnia liczbę wyjazdów, czas trwania pobytu (liczba dni pobytu) i środki finansowe pozostające w dyspozycji jednostki. 
7. Potwierdzeniem decyzji jednostki dydaktycznej o zakwalifikowaniu pracownika jest przekazanie do Działu Współpracy z Zagranicą – Biura Programu Erasmus podpisanego Indywidualnego Programu Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) – dla wyjazdu w celu prowadzenia zajęć dydaktycznych lub Indywidualnego Programu Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility) – dla wyjazdu szkoleniowego, to jest wyjazdu w celu uczestnictwa w szkoleniu, podpisanego we właściwy sposób przez odpowiednich przedstawicieli jednostki dydaktycznej. Na etapie kwalifikacji dopuszczalna jest kserokopia lub skan dokumentu.   
8. Ze względu na konieczność rozdysponowania budżetu, jednostki dydaktyczne zobowiązane są, najdalej 
do 30 listopada, poinformować Dział Współpracy z Zagranicą – Biuro Programu Erasmus o ostatecznej, planowanej do zrealizowania liczbie wyjazdów, czasie trwania pobytów i wykorzystaniu środków finansowych.
9. Wyjazd pracownika jest traktowany jako dofinansowanie indywidualne, przyznane w celu zrealizowania wizyty i przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w uczelni partnerskiej  lub uczestnictwa w szkoleniu 
w uczelni partnerskiej. Wysokość dofinansowania indywidualnego: liczba dni (maksymalnie 5 dni) 
x stawka dzienna dofinansowania (250 euro dla pracownika wyjeżdżającego z Polski do instytucji partnerskiej w jednym z państw-darczyńców lub 150 euro dla pracownika przyjeżdżającego do Polski 
z instytucji partnerskiej w jednym z państw-darczyńców) oraz kwota ryczałtowa dofinansowania kosztów podróży i ubezpieczenia (500 euro). O długości okresu pobytu decyduje, po konsultacji z instytucją (uczelnią) przyjmującą, jednostka dydaktyczna kwalifikująca pracownika. Decyzja jednostki dydaktycznej musi być zgodna z wymaganiami Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego oraz wymaganiami wynikajćymi z niniejszych Zasad. Wysokość dofinansowania nie ulegnie zmianie w trakcie roku akademickiego. Rozliczenie wyjazdu następuje na podstawie potwierdzenia wystawionego przez instytucję przyjmującą, zawierającego informację o zrealizowaniu zatwierdzonego, Indywidualnego Programu Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) lub Indywidualnego Programu Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility) oraz dzienne daty rozpoczęcia i zakończenia pobytu. Maksymalna liczba dni, na które może zostać przyznane dofinansowanie wynosi 5. Minimalny okres pobytu wynosi 2 dni. Nie jest możliwy pobyt w uczelni (instytucji) przyjmującej bez dofinansowania.
UWAGA:

Ze względu na przyznawanie w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego kwoty ryczałtowej na podróż nie jest możliwe zakupienie biletu za pośrednictwem Działu Współpracy z Zagranicą.
Do rozliczenia wyjazdu niezbędne są również:

- Oryginał  Indywidualnego Programu Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) lub Indywidualnego Programu Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility), z oryginalnymi podpisami wszystkich stron.

- Wypełnienie przez pracownika ankiet oceniających przygotowanie i realizację wyjazdu (przed 
i po realizacji wyjazdu)
10. Czas trwania wyjazdu obejmuje co najmniej 2 dni robocze (czas pobytu 
w uczelni (instytucji) partnerskiej, bez dni podróży). Minimalna liczba godzin zajęć dydaktycznych (dotyczy wyłącznie wyjazdu w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych – STA)  przypadających na jeden wyjazd realizowany w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych (STA) wynosi 8.
11. Pracownik zakwalifikowany na wyjazd w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego musi spełniać następujące kryteria formalne:


   - być obywatelem kraju uprawnionego do uczestnictwa w Funduszu Stypendialnym i Szkoleniowym 
      lub posiadać oficjalny status uchodźcy albo prawo stałego pobytu na terytorium Polski


   -  być związany stosunkiem pracy z uczelnią wysyłającą
12. Wyjazd jest możliwy tylko do instytucji partnerskich, z którymi uprzednio podpisana została stosowna umowa dwustronna, zaakceptowana przez Fundację Rozwoju Systemu Edukacji (Narodową Agencję).
 W przypadku instytucji partnerskiej będącej uczelnią wyższą, uczelnia ta musi być uprawniona do udziału w programie ERASMUS+, tj. musi mieć nadaną Kartę Erasmusa dla Szkolnictwa Wyższego (Erasmus Charter for Higher Education - ECHE), ważną w danym roku akademickim.
13. Podczas jednego wyjazdu dydaktycznego (pobyt w jednej uczelni partnerskiej) nauczyciel akademicki jest zobowiązany do przeprowadzenia co najmniej 8 godzin zajęć dydaktycznych.
14. Dofinansowanie indywidualne otrzymane przez pracownika jest przeznaczone na pokrycie dodatkowych, 
a nie pełnych  kosztów związanych z wyjazdem i pobytem w partnerskiej instytucji przyjmującej.
15. Wszystkie wyjazdy muszą zakończyć się do 30 czerwca danego roku akademickiego i zostać rozliczone 
w terminie do 2 tygodni (to jest do 14 lipca danego roku). Realizacja wyjazdów po 30 czerwca będzie możliwa tylko w wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach.

16. Z każdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w ramach Funduszu Stypendialnego 
i Szkoleniowego zostanie sporządzona pisemna umowa finansowa. Umowa musi zostać podpisana na co najmniej 21 dni przed wyjazdem.

Dofinansowanie indywidualne przyznane w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego może zostać wypłacone tylko i wyłącznie przelewem na rachunek bankowy, prowadzony w PLN, wskazany we wspomnianej wyżej umowie. Kwota dofinansowania wyrażona we wspomnianej umowie 
i wypłacona pracownikowi jest wyrażona i wypłacona w PLN. 

17. Wyjazdy rozliczane są z dokładnością do jednego dnia. Daty pobytu, potwierdzone przez uczelnię przyjmującą muszą być zgodne z datami podanymi w umowie finansowej i okresem, na jaki przyznane zostało dofinansowanie. 
18. Pracownik musi być ubezpieczony w czasie trwania całego wyjazdu, tj. zarówno podróży, jak i pobytu (ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków). 
19. Do rozliczenia wyjazdu konieczne są (dokumenty składane po powrocie):
         - potwierdzenie pobytu (confirmation) z dziennymi datami pobytu (minimalny okres pobytu, bez dni    
      podróży wynosi 2 dni) oraz – w przypadku wyjazdu realizowanego w celu przeprowadzenia zajęć    
      dydaktycznych - liczbą godzin przeprowadzonych zajęć dydaktycznych (min. 8 godzin) 
      oraz informacją o zrealizowaniu zatwierdzonego Indywidualnego Programu Nauczania (Individual 
     Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) lub Indywidualnego Programu Szkolenia –    
    (Individual Training Programme for Staff Training Mobility.
      

     UWAGA: potwierdzenie pobytu powinno być sporządzone na papierze firmowym uczelni    
     przyjmującej i musi zawierać wszystkie, wymagane informacje 

  -  wypełnienie przez pracownika dwóch ankiet ewaluacyjnych on-line: przed realizacją wyjazdu 
      i po realizacji wyjazdu.

       -  Oryginał Indywidualnego Programu Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff    
     Mobility) lub Indywidualnego Programu Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff 
     Training Mobility), z oryginalnymi podpisami wszystkich stron
OPIS KOMPLETNEJ, WYMAGANEJ DOKUMENTACJI:
	Dokument
	Opis
	Termin / miejsce złożenia

	Przed wyjazdem

	Indywidualny Program Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) lub Indywidualny Program Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility). 
	Przygotowany przed wyjazdem pracownika do zagranicznej instytucjii partnerskiej i uzgodniony pomiędzy stronami program zajęć do przeprowadzenia przez nauczyciela akademickiego w uczelni partnerskiej lub program szkolenia w uczelni lub innej instytucji partnerskiej. Niezbędnymi elementami przedstawionego programu nauczania są: zakładane cele wyjazdu i nauczania, zawartość programu zajęć oraz oczekiwane rezultaty. Niezbędnymi elementami przedstawionego programu szkolenia są: zakładane cele i oczekiwane rezultaty realizowanego szkolenia oraz harmonogram pracy i zadania pracownika. Indywidualny Program Nauczania (Individual Teaching Programme for Teaching Staff Mobility) lub Indywidualny Program Szkolenia – (Individual Training Programme for Staff Training Mobility) stanowią podstawę zakwalifikowania nauczyciela akademickiego na wyjazd i są zatwierdzane i podpisywane przez wszystkie strony przed realizacją wizyty. 
	Kwalifikacja na wyjazd 
w jednostce macierzystej pracownika (wydział).

Po zakwalifikowaniu składany razem z wnioskiem W/S w DWZ 

ul. Bankowa 12,

pokój 75

	Wniosek wyjazdowy W/S
	Wyjazd zagraniczny pracownika w ramach programu Erasmus+ (zarówno wyjazd dydaktyczny, jak i szkoleniowy) jest wyjazdem krótkoterminowym w ramach skierowania za granicę. Pracownik wyjeżdżający w ramach programu Erasmus+ musi otrzymać urlop szkoleniowy płatny, według zasad obowiązujących przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy. Urlopu na wyjazd krótkoterminowy udziela:
Rektor — prorektorom, dziekanom wydziałów, kierownikom jednostek organizacyjnych niebędących wydziałami, kanclerzowi oraz pracownikom administracji ogólnouczelnianej; 
Dziekan wydziału lub kierownik jednostki organizacyjnej niebędącej wydziałem — pracownikom zatrudnionym w jednostce.
Obowiązkowymi załącznikami do wniosku 
wyjazdowego W są:

-    potwierdzenie udzielenia urlopu szkoleniowego

- potwierdzona przez bezpośredniego przełożonego informacja o sposobie organizacji zajęć w okresie nieobecności wynikającej z wyjazdu (dotyczy wyjazdów realizowanych w czasie trwania zajęć dydaktycznych)

Podstawa prawna:

1) Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 12 października 
2006 r. w sprawie warunków kierowania osób za granicę w celach naukowych, dydaktycznych 
i szkoleniowych oraz szczególnych uprawnień tych osób.

2) Uchwała Senatu nr 112/2008 z dnia 24 czerwca 2008 roku w sprawie warunków i trybu kierowania pracowników, doktorantów i studentów Uniwersytetu Śląskiego za granicę w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

Wniosek W/S składany jest w systemie SAP i jednocześnie na formularzu wersji papierowej (dostępny na www.erasmus.us.edu.pl ; lub www.dwz.us.edu.pl ), zgodnie z Zarządzeniem nr 26 Rektora Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach z 20.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad kierowania pracowników, doktorantów i studentów UŚ za granicę w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.
W uzasadnieniu wyjazdu należy wpisać:

I. W przypadku wyjazdu w celu prowadzenia zajęć dydaktycznych (wyjazd dydaktyczny):

Uzasadnienie: „Wyjazd dydaktyczny w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego”.
Podstawa wyjazdu: „Program międzynarodowy nie UE”

Cel wyjazdu: „Dydaktyka / Wykłady”

II. W przypadku wyjazdu w celu uczestnictwa w szkoleniu (wyjazd szkoleniowy):

Uzasadnienie: „Wyjazd szkoleniowy w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego”.
Podstawa wyjazdu: „Program międzynarodowy nie UE”

Cel wyjazdu: „Szkolenie / Skierowanie na szkolenie.”

W obu wyżej wymienionych przypadkach, jako Nazwę tematu badawczego / nazwę projektu należy wpisać: „Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy – Mobilność pracowników uczelni i studentów”.

 Dział Współpracy z Zagranicą potwierdza wysokość środków przeznaczonych na realizację wyjazdu z puli Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego. Dlatego nie należy wypełniać części C (obiekty kontrolingowe) oraz D (zakres świadczeń przyznanych przez UŚ).
	Najpóźniej 21 dni przed wyjazdem.

DWZ

ul. Bankowa 12,

pokój 75

	Ankieta ewaluacyjna ex-ante
	Wyjeżdżający pracownik jest zobowiązany do wypełnienia ankiety ewaluacyjnej ex-ante przed wyjazdem. Jest to warunek niezbędny do uznania wyjazdu za uprawniony i rozliczenia dofinansowania. Brak wypełnienia ankiety oznacza konieczność zwrotu całego, przyznanego dofinansowania. Ankieta wypełniana jest on-line, na stronie: https://ankiety.frse.org.pl/users/login . Login i hasło dla pracownika wyjeżdżającego z  Polski: fss_pracownik , efta73. Login i hasło dla pracownika przyjeżdżającego do  Polski z uczelni partnerskiej w jednym  zkrajów-darczyńców: fss_staff , fss_staff
	Ankieta wypełniana jest on-line, na stronie: https://ankiety.frse.org.pl/users/login . 

Login i hasło dla pracownika wyjeżdżającego 
z  Polski: 

fss_pracownik , efta73. 

Login i hasło dla pracownika przyjeżdżającego do  Polski z uczelni partnerskiej w jednym  zkrajów-darczyńców: fss_staff , fss_staff
Przed wyjazdem (przed podpisaniem umowy finansowej).

	Umowa finansowa
	Nauczyciel akademicki jest zobowiązany do podpisania 
z Uniwersytetem Śląskim umowy na wyjazd. Umowa jest podpisywana w Dziale Współpracy z Zagranicą 
(ul. Bankowa 12, pokój nr 75). Po podpisaniu umowy możliwe jest wypłacenie środków finansowych na wyjazd.
	Nie później niż 21 dni przed wyjazdem.

DWZ, ul. Bankowa 12,

pokój 75

	Po powrocie
W CIĄGU 2 TYGODNI (14 DNI) OD DATY ZAKOŃCZENIA POBYTU


	Potwierdzenie pobytu (confirmation)
	Musi być sporządzone na papierze firmowym uczelni przyjmującej, zawierać dokładny termin pobytu, (dzienne daty od... do..., zgodne z datami na umowie finansowej pomiędzy Uczelnią a Beneficjentem, tj. nauczycielem akademickim) ilość godzin przeprowadzonych zajęć (minimum 8 godzin) dydaktycznych – w przypadku wyjazdu dydaktycznego lub potwierdzenie udziału w szkoleniu – w przypadku wyjazdu szkoleniowego, potwierdzenie zrealizowania zatwierdzonego Indywidualnego Programu Nauczania oraz tematy przeprowadzonych zajęć (wyjazd dydaktyczny) lub potwierdzenie zrealizowania Indywidualnego Programu Szkolenia (wyjazd szkoleniowy). Potwierdzenie podpisuje osoba uprawniona w uczelni partnerskiej. Minimalny okres pobytu w uczelni przyjmującej (bez dni podróży) wynosi 2 dni. Maksymalny okres finansowania wynosi 5 dni.
	W terminie do 2 tygodni (14 dni) od zakończenia wizyty

DWZ, ul. Bankowa 12,

pokój 75


	Ankieta ewaluacyjna ex-post
	Wyjeżdżający pracownik jest zobowiązany do wypełnienia ankiety ewaluacyjnej ex-post po zakończeniu pobytu. Jest to warunek niezbędny do uznania wyjazdu za uprawniony i rozliczenia dofinansowania. Brak wypełnienia ankiety oznacza konieczność zwrotu całego, przyznanego dofinansowania. Ankieta wypełniana jest on-line, na stronie: https://ankiety.frse.org.pl/users/login . Login i hasło dla pracownika wyjeżdżającego z  Polski: fss_pracownik , efta73. Login i hasło dla pracownika przyjeżdżającego do  Polski z uczelni partnerskiej w jednym  zkrajów-darczyńców: fss_staff , fss_staff
	Ankieta wypełniana jest on-line, na stronie: https://ankiety.frse.org.pl/users/login . 

Login i hasło dla pracownika wyjeżdżającego 
z  Polski: 

fss_pracownik , efta73. 

Login i hasło dla pracownika przyjeżdżającego do  Polski z uczelni partnerskiej w jednym  zkrajów-darczyńców: fss_staff , fss_staff

Po zakończeniu pobytu 
(w ciągu 14 dni od daty zakończenia pobytu)


UWAGA: 
Uniwersytet Śląski, zgodnie z umową z Narodową Agencją jest zobowiązany do posiadania wszystkich w/w dokumentów i sprawdzenia statusu ankiety/sprawozdania z wyjazdu, której złożenie w formie wymaganej przez Narodową Agencję jest warunkiem koniecznym rozliczenia wyjazdu. Konieczność skompletowania w wymaganym terminie całej, wskazanej wyżej dokumentacji dotyczy  każdej zrealizowanej wizyty. Poprawność i kompletność dokumentacji jest kontrolowana. Wszelkie uchybienia mogą prowadzić do żądania zwrotu indywidualnego dofinansowania oraz części lub całości grantu przyznanego uczelni na realizację programu. 
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