NARODOWA AGENCJA
WYMIANY AKADEMICKIEJ
Warszawa, 17 czerwca 2025

Srodkowoeuropejski Program Wymiany Akademickiej CEEPUS: Zasady Realizacji
Witamy w wytycznych Programu Wymiany Akademickiej CEEPUS!

Dokument ten przedstawia zasady wymiany akademickiej w ramach
Srodkowoeuropejskiego  Programu  Wymiany Uniwersyteckiej CEEPUS od roku
2025/26. Niniejsze wytyczne dotycza studentow i nauczycieli akademickich z panstw
cztonkowskich Programu, sktadajacych aplikacje do Narodowych Biur CEEPUS w kraju
zamieszkania. Procedury administracyjne w nim opisane dotycza wszystkich mobilnosci
akademickich realizowanych w sieciach - ,network mobility”, stypendiow ,freemover”
oraz innych stypendiéw realizowanych w ramach Programu.

Terminy Sktadania Aplikacji

Aby ztozy¢ aplikacie w programie CEEPUS, nalezy przestrzegal nastepujacych
terminow:

« Na semestr zimowy (w ramach sieci akademickich): do 1 czerwca.

« Na semestr letni (w ramach sieci akademickich): do 1 listopada.

« Na semestr letni (w ramach aplikacji Freemover): do 1 lipca i 1 listopada.

e Rekrutacja ciagta: Dotyczy szkdt letnich, intensywnych kurséw, spotkan
koordynacyjnych i wizyt pracownikéw uczelni.

Rodzaje Mobilnosci

Program CEEPUS oferuje elastyczne opcje mobilnosci, dostosowane do roznych
potrzeb:

e Mobilnosc¢ Fizyczna: Tradycyjne staze stacjonarne.

e Mobilnos¢ Wirtualna: Staz na uczelni w innym kraju Programu realizowany z
kraju zamieszkania, czyli bez fizycznego przemieszczania sie miedzy krajami.

e Mobilnosé¢ Mieszana (blended mobility): Czes¢ stazu realizowana w formule
wirtualnej, a czes$¢ jako mobilnos¢ fizyczna. W przypadku stazu w formule
mieszanej stypendium naliczane jest proporcjonalnie: za okres mobilnosci
fizycznej stawki przewidziane dla stazy fizycznych, a za okres mobilnosci
wirtualnej stawki przewidziane dla stazy zdalnych.

Stypendia moga by¢ przyznawane na okres realizacji wirtualnego stazu w Polsce,
gdy stypendysta przebywa w kraju zamieszkania bedgcym zarazem sygnatariuszem
Porozumienia CEEPUS. Polskie Biuro CEEPUS (NCO-PL / National CEEPUS Office
Poland) zatwierdza i nadaje stypendia w ramach stazy wirtualnych i mieszanych na
wniosek uczelni przyjmujacej w Polsce.
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Stypendia i Finansowanie

Stypendia w ramach stazy nadawane s3 na wniosek uczelni przyjmujacej w ramach
zatwierdzonego uprzednio planu pracy. Stypendia Programu CEEPUS sa ,catosciowe”,
co oznacza, ze w kwocie stypendium zawierajg sie koszty utrzymania, zakwaterowania
i ubezpieczenia w trakcie pobytu stypendysty w przypadku mobilnosci fizycznej lub
koszty zwigzane z realizacja mobilnosci wirtualnej. Stawki stypendialne reguluje
aktualne Zarzadzenie Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w sprawie
wysokosci stypendiéw przyznawanych cudzoziemcom bedacym stypendystami strony
polskiej, opublikowane na stronie www.nawa.gov.pl.

Proces Aplikacyjny dla Kandydatow

Proces aplikacyjny jest taki sam dla wszystkich mobilnosci realizowanych w formie
fizycznej, wirtualnej czy hybrydowe;.

1. Zatozenie Konta: Aplikant zaktada swoje konto w serwisie CEEPUS na stronie
www.ceepus.info, podajac poprawny i aktywny adres e-mail.

2. Zlozenie Aplikacji: Aplikacja powinna zosta¢ wprowadzona do systemu
CEEPUS po zalogowaniu sie na swoje konto. Wniosek sktadany jest w jezyku
angielskim.

3. Monitorowanie Statusu: Kazdy status i etap aplikacyjny mozna monitorowac
poprzez indywidualne konto w systemie CEEPUS.

4. Drukowanie i Przetwarzanie Elektroniczne: Po wprowadzeniu aplikacji do
systemu kandydat ma mozliwos¢ jej wydrukowania, natomiast jest ona dalej
procedowana elektronicznie.

5. Dodatkowe Wymogi dla Stazy Wirtualnych: W przypadku stazy wirtualnych
wymagane jest dodatkowo przestanie podpisanej zgody uczelni przyjmujacej
zawartej w ramach aplikacji i zatwierdzonego planu pracy w formule zdalne;j.

6. Wsparcie: Na stronie www.ceepus.info dostepne sg poradniki — w dziale
FAQ/HOW oraz Live Support.

Procedura Kierowania Polskich Stypendystow za Granice

1. Zatwierdzenie przez Koordynatora: Koordynator/Partner zatwierdza
elektroniczng wersje aplikacji otrzymang w systemie CEEPUS. Czynnos¢ ta
mozliwa jest po zalogowaniu sie do systemu za pomocg indywidualnego hasta
na stronie internetowej www.ceepus.info.

2. Przestanie do NCO: NCO-PL przesyta potwierdzone aplikacje do
odpowiedniego Narodowego Biura CEEPUS (NCO) w formie elektroniczne;j.

3. Przyznanie Stypendium: Zagraniczne NCO przyznaje stypendium i wysyta
wszelkie niezbedne informacje na wskazany w aplikacji adres.

4. Odrzucenie Aplikacji: W przypadku odrzucenia aplikacji generowana jest
informacja systemowa skierowana do zainteresowanego poprzez e-mail.
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Informacja ta jest takze widoczna w systemie po zalogowaniu sie w systemie
CEEPUS..

Otrzymanie Dokumentow: Aplikant winien otrzymac ,Letter of Award”
(przyznanie stypendium), dokumentacje dotyczacg zakwaterowania i inne
informacje o pobycie w kraju goszczacym z NCO nadajacego stypendium.
Akceptacja Stypendium: Po otrzymaniu informacji o nadaniu stypendium (e-
mail systemowy) aplikant jest zobowigzany do zaakceptowania przyznanego
stypendium w formie elektronicznej logujac sie na swoim koncie i akceptujac
nadane stypendium i warunki stypendialne (,Obligations”). W przypadku braku
akceptacji w systemie, nie bedzie mozliwosci zakonczenia procedury
aplikacyjnej.

Wymogi po Stazu: Po odbytym stazu stypendysta przekazuje do jednostki
kierujacej go na stypendium (Koordynatora — Partnera — Dziatu Wspotpracy
z Zagranica na swojej uczelni):

o ,Letter of Confirmation” podpisany przez Koordynatora/Partnera
zagranicznego (formularz ten drukowany jest z systemu w ramach
konkretnej aplikacji).

o Inne dokumenty wymagane przez uczelnie w ramach jej wewnetrznych
przepisow.

Dodatkowo:

o Wypetnia w systemie CEEPUS dla konkretnej aplikacji mobilnosci
formularz ,Mobility Report Student — Teacher” lub inny przypisany do
danej kategorii mobilnosci (w jezyku angielskim) oraz zatwierdza jego
tresc elektronicznie w systemie.

o Stypendysta zobligowany jest do wprowadzenia skanu dokumentu
.Letter of Confirmation” w systemie do zrealizowanej aplikacji oraz
do uzupetnienia petnej dokumentacji elektronicznej w systemie CEEPUS.

o NCO Polska przyjmuje jedynie kopie ,Letter of Confirmation”
generowane z systemu z kodami ,QR".

8. Koszty Podrozy: Uczelnia obcigza NAWA kosztami przejazdu do i z miegjsca

odbywania stazu, wedtug zasad finansowych obowigzujacych w programie
CEEPUS na podstawie umowy zawartej pomiedzy NAWA a Uczelnia.

Procedura Przyjmowania Zagranicznych Stypendystow w Polsce

1.

Przekazanie Aplikacji: Zagraniczne NCO kieruje do Koordynatora/Partnera
aplikacje kandydatéw poprzez przestanie elektronicznej wersji aplikacji oraz
zatwierdzenie jej w systemie CEEPUS.

Powiadomienie: Koordynator/Partner otrzymuje informacje o nadestaniu
nowej aplikacji w systemie CEEPUS. Powiadomienie to jest kierowane
bezposrednio

na adres e-mail podany w systemie przy zaktadaniu konta.
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. Ustalenia: Koordynator/Partner na uczelni uzgadnia terminy przyjazdu

10.

11.

cudzoziemca na uczelnie w porozumieniu z nim samym lub z jego uczelnianym
Koordynatorem/Partnerem oraz ustala merytoryczne aspekty wizyty: plany
zaje¢, wyktaddw, zakwaterowanie, wyptate stypendium itp.

Plany Mobilnosci Wirtualnych/Mieszanych: W przypadku mobilnosci
wirtualnych i mieszanych Koordynator/Partner okresla i zatwierdza plan nauki
lub dydaktyki zdalnej dla danego stypendysty. Plan nauki lub dydaktyki zdalnej
winien zosta¢ przestany do NCO-PL w aplikacji mobilnosci poprzez system
CEEPUS.

Zatwierdzenie przez  Koordynatora/Partnera: = Koordynator/Partner
zatwierdza elektroniczng aplikacje w systemie CEEPUS. Elektroniczne
zatwierdzenie aplikacji stanowi podstawe do potwierdzenia przydzielenia
cudzoziemcowi stypendium przez NCO-PL, a jednoczesnie zabezpiecza sprawy
zwigzane z zakwaterowaniem i wyptaceniem stypendium na uczelni
przyjmujace;.

Przyznanie Stypendium przez NCO-PL: Na podstawie elektronicznej
akceptacji aplikanta autoryzowanej przez Koordynatora/Partnera w systemie
CEEPUS oraz planu nauki lub pracy zdalnej w przypadku mobilnosci wirtualnych,
NCO-PL CEEPUS przyznaje stypendium i powiadamia o tym aplikanta,
przesytajac mu niezbedne dokumenty (na tej samej zasadzie jak zagraniczne
NCO).

Dokumentacja do Koordynatora Host: Po zarejestrowaniu i nadaniu
stypendium NCO-PL przesyta dokumentacje nadania stypendium do
Koordynatora/Partnera przyjmujacego na uczelni.

Akceptacja Stypendium przez Cudzoziemca: Po otrzymaniu informacji o
nadaniu stypendium cudzoziemiec akceptuje elektronicznie stypendium i
warunki (,Obligations”) w systemie.

Realizacja Mobilnosci: Zgodnie z ustalonym terminem cudzoziemiec
przyjezdza na stypendium do Polski, zgtasza sie do Koordynatora/Partnera lub
innej osoby wskazanej przez niego, tzw. ,Host Unit Contact”. Dopuszcza sie
realizacje mobilnosci wirtualnych na podstawie zatwierdzonych planéw nauki
lub dydaktyki wirtualnej. W przypadku realizowania nauki lub dydaktyki
wytacznie w formule zdalnej nie jest mozliwe finansowanie stypendium w
wysokosci stawek przewidzianych dla mobilnosci fizycznej.

Zakwaterowanie i Wyptata Stypendium: Odpowiednia jednostka uczelni
kwateruje cudzoziemca i wyptaca mu stypendium. Stypendysta realizuje
uprzednio uzgodniony program w ramach sieci akademickiej lub indywidualnej
aplikacji mobilnosci fizycznej, Freemover lub wirtualne;.

Dokumentacja po Stazu: Stypendysta, po zakonczonym stazu, generuje ,Letter
of Confirmation” i wprowadza skan dokumentu do systemu. Kopia dokumentu
pozostaje na uczelni przyjmujacej. Stypendysta rozlicza sie z wymaganymi
dokumentami ze swoim narodowym NCO (kopia ,Letter of Confirmation” oraz
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.Teacher — Student Report”) z kodami ,QR" analogicznie jak stypendysta
wyjezdzajacy z Polski.

12. Rozliczenie Uczelni: Po odbytym stypendium uczelnia podlegajagca MNiSW
obcigza NAWA kosztami wyptaconego stypendium na zasadach okreslonych w
umowie zawartej pomiedzy NAWA a uczelnia. W przypadku uczelni
podlegajacych Ministerstwu Zdrowia, Ministerstwu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego i innym resortom rozliczenia nastepuja bezposrednio z danym
resortem.

Zasady Refundacji

Zasady rozliczen pomiedzy NAWA a uczelniami, dotyczace stypendystdw w ramach
Programu CEEPUS, uregulowane s3 umowami ramowymi zawartymi pomiedzy
stronami i powinny by¢ rozliczane zgodnie z zapisami tych umow.

Refundacja stypendiow wyptacanych cudzoziemcom w ramach stazy
stacjonarnych moze odby¢ sie wytacznie przy zachowaniu minimow pobytowych,
zawartych

w warunkach stypendialnych CEEPUS (,Obligations”) oraz CEEPUS Work
Programme (Action 1-8):

Studenci (I, Il-stopien) oraz doktoranci (lll-stopien):
o Stypendium jeden miesigc — minimum 21 dni.
o Stypendium dwa miesigce i wiecej — minimum 15 dni z ostatniego
miesigca pobytu.

o Nauczyciele akademiccy: minimum 5 dni roboczych i 6 godzin dydaktycznych
do zatwierdzenia jednego, petnego miesigca stypendialnego (kalkulowane jako
przyjazd- tydzien roboczy- wyjazd tj. 1+5+1 dzien).

o Stazysci w ramach zatwierdzonych szkot letnich i intensywnych kursow:
minimum 6 dni roboczych (kalkulowane jako przyjazd- 6 dni roboczych- wyjazd
tj. 1+6+1 dzien).

e Stazysci-pracownicy uczelni: minimum 2 do 5 dni roboczych.

o Stazysci w ramach spotkan koordynacyjnych: minimum 1 do 3 dni roboczych.

e Nauczyciele akademiccy w ramach stazy wirtualnych i hybrydowych:
minimum
6 godzin dydaktycznych i 5 dni roboczych pracy naukowej do zatwierdzenia
jednego, petnego miesigca stypendialnego potwierdzonego przez uczelnie
przyjmujacg w dokumentagji ,Letter of Confirmation” i ,Mobility Report”.

o Studenci, stazysci w ramach zatwierdzonych stazy wirtualnych i

mieszanych: Pod warunkiem udokumentowania zamierzonych efektow pracy i

zatwierdzenia ich efektéw przez uczelnie przyjmujaca w dokumentacji ,Letter of

Confirmation”

i ,Mobility Report”.
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W ramach programu CEEPUS na terenie Polski obowigzuja zapisy obowigzujacego
w danym roku akademickim CEEPUS IV Work Programme. Refundacja stypendiow
wyptacanych cudzoziemcom w ramach mobilnosci fizycznych, wirtualnych i mieszanych
moze odbyc¢ sie wytacznie przy zachowaniu minimow traktowanych jako minima
naukowe — dydaktyczne z zatwierdzonym planem stazu. Plan stazu, nauki lub dydaktyki
zawarty w aplikacji dokumentagji, zatwierdzany jest na wniosek uczelni przyjmujacej
przez NCO-PL w chwili nadania stypendium. Zamierzone efekty pracy ujete musza by¢
i zatwierdzone przez uczelnie przyjmujaca w dokumentacji ,Letter of Confirmation”
stanowigcg podstawe do refundacji.

Refundacja kosztow podroézy dla polskich stypendystow:

Uczelnia pokrywa koszty przejazdu stypendystow wyjezdzajacych z Polski na
stypendium poza granicami kraju zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Zarzagdzeniem
Dyrektora NAWA dotyczacym stypendium ryczattowego na pokrycie kosztow
transportu do i z miasta realizacji stazu oraz roznic w kosztach realizacji stazu w
panstwie docelowym. Koszty stypendium wyptaconego w przypadku cudzoziemcédw,
jak i podrozy na stypendium obywateli RP podlegaja refundacji przez NAWA lub inna
instytucje w przypadku uczelni nie podlegajacych MNiSW.

Sprawozdawczosc:

Odpowiednia jednostka uczelni wystawia Raport Semestralny po uzyskaniu wszystkich
dokumentéw, zaréwno od stypendysty powracajgcego ze stypendium,
jak i Koordynatora/Partnera, jesli chodzi o cudzoziemca. W raporcie semestralnym
uwzglednione winny by¢ wszystkie obcigzenia zwigzane z realizacjg stazy
zarejestrowanych w systemie CEEPUS (przyjazdy i wyjazdy), faktycznie zrealizowanych
i udokumentowanych przez uczelnie i stypendystow, niezaleznie czy NAWA uprzednio
naliczyta i skierowata zaliczki za dany okres sprawozdawczy.

Raport Semestralny za stypendystow winien zawierac:

e Imie i nazwisko stypendysty, numer sieci i rok akademicki, w ramach ktérego
prowadzone byto stypendium, termin odbycia wraz z wyszczegolnieniem
panstwa docelowego, kwoty rozliczanej oraz ew. uwagi.

Zbiorczy raport generowany jest przez uczelnie zgodnie z Umowa Ramowag z NAWA.
Raporty semestralne wystawiane winny by¢ w terminach zawartych w umowie ramowej
pomiedzy NAWA a uczelnia. Wszystkie zrealizowane aplikacje mobilnosci
akademickich rozliczane w ramach uméw ramowych dotyczace przyjazdéw i wyjazdow
w ramach Programu winny posiada¢ uzupetniong dokumentacje elektroniczng w
systemie CEEPUS, a status tych aplikacji winien by¢ oznaczony jako ,Completed”.
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Uwaga! W przypadku uczelni podlegajacych Ministerstwu Zdrowia, Ministerstwu
Kultury

i Dziedzictwa Narodowego i innym resortom rozliczenia nastepuja w formie
jednostkowych not obcigzeniowych za kazdego stypendyste. Noty wraz z zatgcznikami
nalezy przesyta¢ do odpowiednich placéwek nadzorujacych Program CEEPUS w
terminie do 14 dni od zakonczenia stazu. Do NCO-PL przestane zosta¢ powinny tylko
kopie dokumentacji rozliczajacej staze.

Informacje dla Koordynatora/Partnera

Koordynator/Partner wystawia i nadzoruje obieg dokumentéw oraz nadzoruje
przebieg spraw organizacyjnych zwigzanych z odbywaniem stazy zarowno w kraju, jak
| za granica.

o Raport Sieciowy: Po zakonczeniu roku akademickiego Koordynator sieci
wypetnia w systemie Network Report w terminie do dnia 15 listopada, zgodnie
z wytycznymi Centralnego Biura CEEPUS.

e Pobyty Studentow: W przypadku wyjazdéw i przyjazdéw studentow
preferowane winny by¢ pobyty semestralne, w przypadku pobytéw krotszych
aplikacja winna zawiera¢ wyjasnienie merytoryczne dotyczace skrdcenia okresu
stazu.

e Zgodnos¢ z Programem: Koordynatorzy/Partnerzy zobowigzani sa do
przestrzegania zasad Programu CEEPUS m.in. w kwestii czasu i liczby pobytow
stypendystow w danym kraju opublikowanych na stronie internetowej
Programu www.CEEPUS.info.

e Zmiany: Wszelkie zmiany dotyczace stypendystow (rezygnacje, zamiany oséb,
terminow itp.) winny odbywac sie za zgoda NCO-PL wyrazonag poprzez
dokonanie stosownej zmiany w systemie CEEPUS.

« Wykorzystanie osobomiesiecy stypendialnych: Koordynator/Partner
zobowigzany jest do dnia 15 grudnia przesta¢ na adres NCO-PL pisemna
informacje o planowanym wykorzystaniu (lub zwolnieniu) kwoty osobomiesiecy
stypendialnych przydzielonych na przyjecia stypendystow. W przypadku
nieustosunkowania sie do powyzszego obowigzku, wolna kwota przechodzi do
bezposredniej dyspozycji NCO-PL.

Informacje Kontaktowe

NAWA Polskie Biuro CEEPUS ul. Polna 4 00-635 Warszawa

e-mail: ceepus@nawa.gov.pl.



