KOMUNIKAT NR 14/2020
PROREKTORA
DS. EKONOMICZNYCH I WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ
KUJAWSKO — POMORSKIEJ SZKOLY WYZSZEJ W BYDGOSZCZY
Z DNIA 21 PAZDZIERNIKA 2020 ROKU

w sprawie: Wprowadzenia ,,Instrukeji dotyczacej aplikowania, realizacji

oraz rozliczania mobilnosci przez beneficjentow”.

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje dotyczaca aplikowania, realizacji oraz rozliczania mobilnosci przez
beneficjentow”, stanowiacy zalacznik do niniejszego komunikatu.

§ 2.

Komunikat wchodzi w zycie z dniem 21 pazdziernika 2020 roku.

PROREKTOR

ds. Ekonemicznych | Wepdipracy M. j‘if:”ifm?-*‘i,

dr Dariusz Czakowski



Instrukcja dotyczaca aplikowania, realizacji oraz rozliczania mobilno$ci przez

beneficjentow.

Ponizsza procedura obowiazuje zarobwno w przypadku wyjazdéw w celach szkoleniowych,
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz wyjazdow mieszanych (wyklady + szkolenie).
W zaleznosci od rodzaju wyjazdu - szkolenie, wyklady, wyjazd mieszany, nalezy wybrac
odpowiedni rodzaj dokumentéw do uzupehienia (przy wyjazdach mieszanych nalezy
uzupehi¢ dokumenty dot. Prowadzenia wykladow). Procedura dotyczy wyjazdow do krajow

programu oraz krajow partnerskich.

Procedura wyjazdowa

Procedura wyjazdowa musi by¢ zakonczona przed rozpoczgciem okresu mobilnosci
wskazanym w Umowie Finansowej (dalej UF) oraz "Mobility Agreement Staff Mobility for
Training" (szkolenia) lub "Mobility Agreement Staff Mobility for Teaching" (prowadzenie
wykladow) - dalej LA. Procedurg nalezy przejs¢ w podanej nizej kolejnosci:

1. w przypadku wyjazdu do jednego z krajow programu potwierdz mozliwos¢ wyjazdu
z instytucja przyjmujaca (jezeli zglosites si¢ na szkolenie/kurs potwierdz, ze zostates$
przyjety; jezeli jedziesz na job shadowing uzgodnij z instytucjg przyjmujaca, ze
mozesz przyjechaé w danym terminie); w przypadku wyjazdu do jednego z krajow
partnerskich wczesniej uzgodnij mozliwos¢ wyjazdu z opiekunem umowy W
Akademii Kujawsko-Pomorskiej (dalej AKP) w Centrum Wspolpracy z Zagranica
(dalej CWZ) z uczelnianym Koordynatorem Programu Erasmus+.

2. dostarcz osobiscie lub w formie elektroniczniej formularz wyjazdu w ramach
programu  Erasmus+. Znajduje si¢ on na stronie internetowej AKP
(https://kpsw.edu.pl/uczelnia/wspolpraca-zagraniczna/rekrutacja-na-wyjazdy-
zagraniczne) oraz w CWZ. Formularze s3 réwniez wysylane do wszystkich
wyktadowcow oraz pracownikéw administracyjnych zwigzanych z AKP umowg o
prace lub umowsa cywilno-prawna w mailingu dotyczacym naboru na kazdy rok
akademicki z podaniem terminéw rekrutacji oraz informacja (jezeli dotyczy, ze jest
ona ciagta).

3. Przygotuj "Mobility Agreement Staff Mobility for Training" (szkolenia) lub "Mobility
Agreement Staff Mobility for Teaching" (prowadzenie wyktadow)

4. pracownik CWZ sprawdzi, czy dokument "Mobility Agreement" zostal uzupelniony

prawidtowo. Jezeli dokument bedzie wymagat poprawek lub uzupehienia pracownik



10.

11.

wyjezdzajacy zostanie poproszony o wprowadzenie zmian i dostarczenie
poprawionego dokumentu jeszcze raz do CWZ, a pracownik CWZ ponownie go
sprawdzi

po zaakceptowaniu tresci "Mobility Agreement" przez CWZ, wydrukuj dokument,
podpisz go i wyslij dalej do podpisania do instytucji przyjmujacej (dokument
wystarczy wystaé do instytucji przyjmujacej mailem). Skany sg akceptowane.

Odeslij lub dostarcz osobiscie podpisany dokument do CWZ.

po zlozeniu wniosku o wyjazd i "Mobility Agreement" zostanie przygotowana
umowa finansowa pomiedzy AKP a pracownikiem wyjezdzajacym. Umowa gotowa
do podpisania dostepna bedzie w dwoch egzemplarzach CWZ.

po zlozeniu wniosku o wyjazd 1 "Mobility Agreement" zostanie przygotowana
umowa finansowa pomiedzy AKP a pracownikiem wyjezdzajacym. Umowa gotowa
do podpisania dostgpna bedzie w dwoch egzemplarzach CWZ.

po podpisaniu umowy przez pracownika i nastepnie Prorektora, pracownikowi
wyplacane sa s$rodki (to CWZ przekazuje umowe do podpisu przez Prorektora
i informuje pracownika, ze dokument zostal podpisany). Podpisanie umowy przez
Prorektora oznacza, ze procedura wyjazdowa jest zakonczona i pracownik moze
rozpocza¢ mobilnos¢.

ubezpiecz si¢ za posrednictwem wybranej przez siebie firmy, zadbaj o wyrobienie
karty EKUZ.

zglo$ wyjazd poprzez system Odyseusz Ministerstwa Spraw Zagranicznych.



