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Przed rozpocz¢ciem mobilnosci:

1.

Po uzyskaniu informacji o przyznaniu stypendium Stypendysta, samodzielnie lub za
posrednictwem Koordynatora Programu, ustala z instytucja przyjmujacg termin
mobilnosci.

Po uzyskaniu zgody instytucji przyjmujacej na odbywanie mobilnosci Programu,

a w przypadku zmiany instytucji przyjmujacej — takze po uzyskaniu zgody odpowiednio

Prodziekana (w przypadku pracownika lub funkcjonariusza WBINP), Zastepcy

Komendanta-Prorektora (w przypadku Dziekana lub pracownika lub funkcjonariusza

spoza WBINP), Dziekana (w przypadku Komendanta-Rektora, Zastepcy Komendanta-

Prorektora, Prorektora ds. rozwoju, Prodziekana, Prodziekana ds. studenckich)

Stypendysta przygotowuje nastgpujace dokumenty:

1)  wniosek do Komendanta-Rektora o wyrazenie zgody na zagraniczng podrdz
stuzbowa, sporzadzony na zasadach przyjetych w Uczelni;

2)  zaktualizowany indywidualny program nauczania lub szkolenia (Staff Mobility
Agreement for Teaching / Training). Stypendysta podpisuje dokument. Uczestnicy
mobilnosci  bedacy pracownikami lub  funkcjonariuszami  WBINP  lub
nauczycielami akademickimi drogg stuzbowg przekazuja Staff Mobility Agreement
do zaopiniowania Prodziekanowi, a nast¢pnie do zatwierdzenia Dziekanowi;
Komendant-Rektor, Zastepca Komendanta-Prorektor, Prorektor ds. rozwoju,
Prodziekan, Prodziekan ds. studenckich przekazuja zaktualizowany Staff Mobility
Agreement do zatwierdzenia Dziekanowi; Dziekan przekazuje zaktualizowany
Staff Mobility Agreement do zatwierdzenia Zast¢pcy Komendanta-Prorektorowi.
W przypadku pracownikow lub funkcjonariuszy jednostek organizacyjnych
niepodlegajacych WBINP, najpdzniej na 4 tygodnie przed rozpoczgciem

mobilnosci Uczestnik aktualizuje porozumienie o programie mobilnosci (tzw. Staff
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3)

4)
5)

Mobility Agreement) i przedktada je do zaopiniowania przez bezposredniego
przetozonego. Pozytywnie zaopiniowany dokument zatwierdza Zastgpca
Komendanta-Prorektor.

W przypadku mobilnosci wirtualnej termin przygotowania dokumentow
z 4 tygodniowym wyprzedzeniem nie ma zastosowania.

Po uzyskaniu akceptacji indywidualny program nauczania lub szkolenia jest
wysylany do instytucji przyjmujacej (dopuszcza si¢ skan dokumentu). Dokonuje
tego Koordynator Programu lub sam Stypendysta. Indywidualny program szkolenia
lub nauczania jest sporzadzany wedlug okreslonego wzoru (formularze sg

zamieszczone na stronie akademiapolicji.edu.pl w zakladce ,,Erasmust”),

w jezyku obcym, nie pozniej niz 4 tygodnie przed planowanym wyjazdem.

Po uzyskaniu akceptacji instytucji przyjmujacej, Staff Mobility Agreement for
Teaching / Training trafia do Koordynatora Programu. Zast¢gpca Uczelnianego
Koordynatora Programu Erasmus+ przygotowuje umowe finansowa.

Uczelniany Koordynator Programu rejestruje mobilno$¢ w systemie Beneficiary
Module, stanowigcym narzedzie dokumentowania mobilnosci;,

formularz danych potrzebnych do sporzadzenia umowy finansowej pomigdzy
Uczelnig a Stypendysta (zatacznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia).

Pracownicy i funkcjonariusze zakwalifikowani na wyjazd w ramach programu
Erasmus+ s3 zobowigzani do zlozenia wyzej wymienionych formularzy
do Koordynatora Programu nie pézniej niz 4 tygodnie przed planowanym
wyjazdem. Ztozenie wniosku w terminie krotszym nie gwarantuje terminowego
sporzadzenia dokumentacji;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami przetwarzania danych osobowych;

kopi¢ waznej Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego.

Umowa finansowa pomiedzy Uczelnia a Stypendysta. Umowa jest sporzadzana

w 3 egzemplarzach przez Zastepce Uczelnianego Koordynatora Programu. Zatacznikiem

do umowy jest podpisany przez wszystkie trzy strony indywidualny program szkolenia

lub nauczania w jezyku obcym. Podpisang przez Stypendyste umoweg finansowa opiniuja:

1)
2)

Koordynator Programu,
Bezposredni przetozony Stypendysty (w przypadku nieobecno$ci — 0Soba
zastepujaca),



3) Dziekan (w przypadku pracownika lub funkcjonariusza WBINP) lub Zastepca
Komendanta-Prorektor (w przypadku pracownika lub funkcjonariusza spoza
WBINP),

4)  Asystent ds. finansowych Programu Erasmus+,

5)  Kwestor,

6) Radca prawny,

po czym przedktadana jest do podpisu Komendantowi-Rektorowi.

Wewnetrzny rozkaz wyjazdu. Po podpisaniu umowy finansowej przez Komendanta-

Rektora, przelozony Stypendysty sporzadza wewngtrzny rozkaz wyjazdu, zgodnie

z obowiazujacymi na Uczelni zasadami. Rozkaz wyjazdu podpisuje rowniez Koordynator

Programu.

Wyplata stypendium. Po podpisaniu umowy przez Komendanta-Rektora, Zastepca

Uczelnianego Koordynatora Programu sporzadza list¢ do wyptaty stypendium

wraz z zatacznikiem do dowodu ksiggowego i przekazuje ja Asystentowi ds. finansowych

Programu. Asystent ds. finansowych Programu w ciagu 3 dni roboczych jest zobligowany

poinformowac¢ Stypendyste o przelewie srodkow.

§2.

Po zakonczeniu mobilnoSci:

1.

Po powrocie z wyjazdu realizowanego w ramach stypendium programu Erasmus+
Stypendysta dostarcza Koordynatorowi Programu oryginaty lub kopie nastgpujacych
dokumentow:

1) pisemne potwierdzenie pobytu w uczelni zagranicznej lub instytucji przyjmujacej,
poswiadczajace termin rozpoczecia i zakonczenia mobilnosci oraz realizacje jej
programu, wydane przez instytucje przyjmujaca;

2) oswiadczenie o podrozy green travel w przypadku otrzymania dofinansowania

z tytulu podrézy niskoemisyjnymi srodkami transportu.

Powyzsze dokumenty pracownik lub funkcjonariusz powinien ztozy¢ do Koordynatora
Programu w terminie 14 dni od zakonczenia mobilnosci. Dostarczenie wyzej
wymienionych dokumentdw oraz wypelnienie on-line Raportu Uczestnika
mobilnos$ci stanowi rozliczenie si¢ ze zrealizowanego wyjazdu.

Nierozliczenie si¢ z mobilnosci moze skutkowaé wezwaniem do zwrotu stypendium.



2.  Stypendysta zgodnie z prawda 1 z nalezytg staranno$cig wypetnia Raport Uczestnika
mobilnosci programu Erasmus+ w systemie Beneficiary Module. Niewypehienie raportu
moze skutkowaé¢ wezwaniem do zwrotu stypendium.

3. Stypendysta rozlicza si¢ z wystawionej delegacji stuzbowej oraz sporzadza sprawozdanie
z wyjazdu na zasadach przyjetych w Uczelni.

4. W przypadku mobilnosci wirtualnej maja zastosowanie wylacznie czynno$ci opisane

w ust. 1 pkt 1 i ust. 2.

§3.
W przypadku, gdy termin mobilnosci ulega zmianie lub mobilno$¢ nie dochodzi do skutku,
Stypendysta poczta elektroniczng niezwlocznie powiadamia 0 tym fakcie Koordynatora
Programu, bezposredniego przetozonego oraz odpowiednio Dziekana (w przypadku
pracownika lub funkcjonariusza WBINP) lub Zastepce Komendanta-Prorektora (w przypadku
pracownika lub funkcjonariusza spoza WBINP). Koordynator Programu mailowo informuje
instytucje przyjmujacg oraz zaangazowane w obsluge mobilnosci komorki APwSz —

w zaleznosci od etapu realizacji czynnoSci.



