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INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA ORAZ REALIZACJI MOBILNOSCI
W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+ KA131

Mobilnosci nauczycieli akademickich (STA) i pracownikéw administracyjnych (STT)

KROK 1. USTALENIE SZCZEGOLOW WIZYTY Z INSTYTUCJA PRZYJMUJACA

Etap ten jest poczatkiem przygotowan Uczestnika do realizacji mobilnosci w instytucji przyjmujace;.
Kontakt zinstytucjg obejmuje ustalenie doktadnego terminu mobilnosci oraz programu nauczania /
nauczania potgczonego ze szkoleniem dydaktycznym (STA) lub programu szkolenia (STT). W tym celu
Uczestnik przesyta mailowo do instytucji przyjmujgcej informacje z prosbg o przyjecie i mozliwosé
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych / udziatu w szkoleniu wraz z propozycjg zakresu programu nauczania /
programu szkolenia. Do wiadomosci mozna juz w tym momencie zataczyé wstepnie wypetniony przez
Uczestnika formularz Mobility Agreement z doktadnie opisanym celem swojej mobilnosci, zweryfikowany
wczesniej przez DWM.

Etap ten powinien zakonczy¢ sie w momencie uzyskania akceptacji ze strony instytucji przyjmujacej
w formie wydanego dokumentu Letter of Acceptance, podpisanego Mobility Agreement lub w formie
mailowe;.

KROK 2. ORGANIZACJA PODROZY

Po ustaleniu terminu pobytu w instytucji przyjmujacej, Uczestnik powinien zaplanowaé podroéz.
W zwigzku z tym, ze przyznane Uczestnikowi stypendium bedzie postawione do wyptaty nie wczesniej niz
1 tydzien przed wyjazdem (zgodnie z Zarzadzeniem nr 2/2010 Rektora UKSW z dnia 6 stycznia 2010 r.),
Uczestnik musi ,zatozy¢” za bilet lotniczy/kolejowy/autobusowy kupowany z wyprzedzeniem. Uczestnik
organizuje podréz oraz zakwaterowanie we wtasnym zakresie.

KROK 3. WYMAGANA DOKUMENTACIA

Uczestnik jest zobowigzany stawié sie osobiscie w DWM w celu podpisania Umowy nie pdzniej niz 30 dni
przed terminem rozpoczecia mobilnosci.

» W _celu przygotowania Umowy przez pracownika DWM, osoby realizujagce mobilnosci w formie
stacjonarnej i mieszanej, sy zobowigzane dostarczy¢ do DWM dokumentacje wskazang ponize;j:

1. Mobility Agreement (MA) wypetniony w jez. angielskim, podpisany przez Uczestnika, instytucje
wysytajacg i instytucje przyjmujacg. Wzory formularzy MA s dostepne na stronie DWM
w zaktadkach dedykowanych poszczegdlnym kategoriom mobilnosci.

2. Whniosek o zgode przetozonego (WZP) na realizacje mobilnosci w ramach programu Erasmus+
(w przypadku wyjazdow z kategorii STA — podpisane przez Dyrektora Instytutu i Dziekana
Wydziatu; w przypadku wyjazdéw z kategorii STT - podpisane przez Kierownika Jednostki).
Formularz wniosku dostepny jest na stronie DWM.
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3. Kopie ubezpieczen na czas podrdzy i pobytu w zagranicznej instytucji przyjmujacej:
a) karta EKUZ (Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego) — obowigzkowa w przypadku
wyjazdéw do krajow UE / EFTA. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami o zasadach
dostepu do opieki zdrowotnej w panstwie pobytu: pacjient.gov.pl.

b) prywatne ubezpieczenie kosztéw leczenia (KL), ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW) - obowigzkowe dla wszystkich wyjazdow.

c) [jesli dotyczy] kopie dodatkowych ubezpieczen w przypadku mobilnosci miedzynarodowe;.

Wyijasnienie: W przypadku mobilnosci wewngtrz UE krajowe ubezpieczenie zdrowotne Uczestnika na
podstawie karty EKUZ obejmuje wytgcznie podstawowq ochrone podczas pobytu w innym kraju UE.
Ubezpieczenie to moze by¢ jednak niewystarczajgce w przypadku np. koniecznosci powrotu do kraju
czy tez objecia specjalng opiekg medyczng.

W zwigzku z powyziszym, niezbedne jest wykupienie dodatkowego prywatnego ubezpieczenia
zdrowotnego obejmujqcego koszty leczenia (KL) oraz nastepstwa nieszczesliwych wypadkdw (NNW).
Zalecamy rowniez wykupienie ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC), ktdre obejmuje szkody
wyrzqgdzone przez Uczestnika podczas pobytu za granicqg.

4. Dane do przygotowania umowy oraz polecenia wyjazdu stuzbowego poprzez wypetnienie
Formularza Google Forms (dane uczestnika do umowy finansowej i dane bankowe),
udostepnionego na stronie DWM w odpowiednich zaktadkach STA/STT, w ktédrym Uczestnik
podaje informacje niezbedne do sporzgdzenia dokumentacji, m.in.:

> petne dane do przelewu stypendium na rachunek bankowy (zalecany w walucie euro):

a) imie i nazwisko posiadacza rachunku

b) petny numer rachunku w formacie IBAN
c) nazwa banku

d) kod SWIFT banku

5. [Zalecane] Rejestracja podrdzy na stronie internetowe] https://odyseusz.msz.gov.pl w serwisie
,0dyseusz” prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych oraz przestanie
potwierdzenia w formie mailowej — dotyczy uczestnikdw posiadajgcych polskie obywatelstwo.

Po spetnieniu powyzszych warunkdw oraz weryfikacji danych, pracownik DWM ustali z Uczestnikiem ostateczny
termin podpisania dokumentdéw. Jednoczesnie prosimy mie¢ na uwadze, ze przygotowanie ww. dokumentacji
nastgpi nie wczesniej niz w ciggu 3 dni roboczych nastepujgcych po terminie wypetnienia ankiety.

KROK 4. STYPENDIUM

Uczestnikowi zakwalifikowanemu na wyjazd przystuguje stypendium sktadajgce sie z:

e ryczattu na koszty utrzymania - zwigzanego z pobytem w instytucji zagranicznej (max. 5 dni).

Kwota zostanie obliczona poprzez pomnozenie liczby dni pobytu przez ryczattowg stawke dzienng
wiasciwg dla kraju przyjmujacego.

e ryczattu na koszty podrézy - zwigzanego z realizacjg podrdzy do instytucji zagranicznej.



https://www.nfz.gov.pl/dla-pacjenta/nasze-zdrowie-w-ue/leczenie-w-krajach-unii-europejskiej-i-efta/jak-wyrobic-karte-ekuz/
https://pacjent.gov.pl/artykul/zasady-leczenia-w-ramach-ekuz
https://forms.gle/SgsqwNNSULXtpN3bA
https://odyseusz.msz.gov.pl/
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Kwota jest uzalezniona od odlegtosci pomiedzy siedzibg instytucji wysytajgcej a miejscem docelowym,
oraz wyliczona na podstawie kalkulatora odlegtosci opracowanego przez KE dostepnego na stronie
internetowej: Kalkulator odlegtosci | Erasmus+ (europa.eu).

Green Travel

Pracownik odbywajacy podréz w obie strony niskoemisyjnymi/ekologicznymi Srodkami transportu
(m.in. autokar, pocigg lub wspdlne korzystanie z samochodu — carpooling) moze ubiegac sie
o zwiekszony ryczatt na koszty podrdzy oraz ryczatt na koszty utrzymania w dniach podrézy, pod
warunkiem odbycia podrézy w dni niepokrywajgce sie z datami pobytu w instytucji przyjmujace;j.

Informacja dotyczaca stawek dofinansowania zostata zamieszczona w Zasadach finansowania mobilnosci
i wyptaty stypendium opublikowanych na stronie DWM.

Mobilnos¢ miedzynarodowa

Pracownik realizujgcy mobilnos¢ miedzynarodowa do panstw trzecich niestowarzyszonych z programem
Erasmus+, moze ubiegac sie o przyznanie ryczattu na koszty utrzymania w dniach podrézy, zgodnie
z obowigzujgcymi ryczattowymi stawkami dziennymi wtasciwymi dla kraju przyjmujacego.

KROK 5. ROZLICZENIE

Uczestnik zobowigzany jest do rozliczenia mobilnosci w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy
stuzbowej, w tym celu nalezy:

1. Dostarczy¢ do DWM pisemne zaswiadczenie (Letter of Confirmation )1 wystawione przez
instytucje przyjmujaca, potwierdzajace daty rozpoczecia i zakoriczenia okresu mobilnosci?, wraz
z oficjalng pieczecig i podpisem osoby odpowiedzialnej. Dokument nalezy ztozy¢ w oryginale lub
w formie czytelnego skanu. Wzory dokumentéw dostepne sg na stronie DWM.

2. Dostarczy¢ do DWM dokumenty potwierdzajgce odbycie podrdzy w obie strony niskoemisyjnymi
srodkami transportu (skany biletéw lub oswiadczenie o wspdtdzielonej podrézy samochodem
w formie carpooling) — tylko w przypadku podrozy Green Travel.

3. Dostarczy¢ do DWM dokumenty potwierdzajgce daty odbycia podrézy w obie strony (skany
biletéw lub oswiadczenie o podrézy samochodem) — tylko w przypadku mobilnosci
miedzynarodowej.

4. Wypetni¢ indywidualny raport uczestnika on-line EU survey (ankieta), do ktérego link uczestnik
otrzyma drogg elektroniczng z systemu Beneficiary Module.

! Uwaga: Daty pobytu sg réwnoznaczne z terminem prowadzenia zaje¢ na uczelni lub terminem odbycia szkolenia —
wystawiony dokument nie uwzglednia dat podrdzy.

Daty pobytu w instytucji przyjmujacej potwierdzone w Letter of Confirmation muszg by¢ zgodne z datami pobytu
wskazanymi w Mobility Agreement oraz w umowie finansowej zawartej pomiedzy uczestnikiem a UKSW.

2w przypadku wyjazdow z kategorii STA - wraz z informacjg o liczbie godzin przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych
(oraz osobno szkolenia dydaktycznego — jesli dotyczy).


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/pl/resources-and-tools/distance-calculator
https://pl.wikipedia.org/wiki/Carpooling
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5. Pospetnieniu powyzszych warunkdéw, pracownik jest zobowigzany do ustalenia terminu spotkania
w DWM w celu podpisania Rozliczenia kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej.
Termin nalezy uzgodni¢ poprzez kontakt mailowy: staff.outgoing@uksw.edu.pl

WAZNE:

» Uczestnik, ktory nie rozliczy sie z wyjazdu zgodnie z terminem wskazanym w Umowie moze zostaé
zobowigzany przez Uczelnie do czesciowego lub petnego zwrotu otrzymanego stypendium.
» Uczestnik, ktéry nie rozliczy sie z wyjazdu, nie bedzie mégt realizowaé kolejnych wyjazdéw

w ramach programu Erasmus+.


mailto:staff.outgoing@uksw.edu.pl

