Procedura Programu FSS — wyjazd pracownikow w celu prowadzenia zajeé

DZIALANIA PRZYGOTOWAWCZE

Operatorem Programu, Ztozenie i uzyskanie potwier-

Partnerska w jednym z Panstw Darczyncéw.

1. Podpisanie umowy z Narodowa Agencja i otrzy- 2 BIURO PROMOCJI - przygotowanie mate-
manie $rodkéw finansowych na dziatania typu Mobil- 1'12116\"\/'
no$¢ na dany rok akademicki, Podpisanie umowy z ulotki itp.)

dzenia wniosku o dofinansowanie w ramach Progra- 3. BWM - promocja wyjazd6w (plakat, ulotka,
mu FSS, Podpisanie umowy z Uczelnia/Instytucja strona www, mail)

4. BWM - spotkanie z Koordynatorami ds. wspétpracy
informacyjno-promocyjnych  (plakaty, migdzynarodowej w sprawie formalnosci i dokumentéw
obowiazujacych w kolejnym roku akademickim.

5. KOORDYNATOR - przekazanie informacji pracow-
nikom Instytutu .

a

REKRUTACJA PRACOWNIKOW

PRACOWNIK PWSZ W NYSIE

1. Poinformowanie BWM o chgci wyjazdu na szkolenie w
terminie wskazanym wcze$niej przez BWM (formularz on-
line, mail, telefon)

2. Kontakt z instytucja przyjmujaca; przygotowanie oraz
podpisanie Indywidualnego Programu Nauczania dla programu
E+ oraz Indywidualnego Programu Nauczania FSS (Individual
Teaching Programme)

3. Uzyskanie pisemnej zgody od Dyrektora Instytutu na
wyjazd na przedstawionym Indywidualnym Programie Na-

uczania

4. Ztozenie kompletu podpisanych dokumentéw do BWM.

BWM

1. Postgpowanie rekrutacyjne zgodne z regulaminem
wyjazdéw szkoleniowych w ramach programu Era-
smus, podzial $rodkéw pomigdzy zakwalifikowanych
beneficjentéw w oparciu o alokacj¢ srodkéw

2. Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia i dokonanie
oceny wnioskow

3. Ustalenie i ogtoszenie listy rankingowe;j
4. Wystanie informacji o zakwalifikowanych pracowni-

kach do wyjazdéw do zainteresowanych pracownikéw
oraz Dyrektoréw Instytutéw

!

DOBOR PRACOWNIKOW
- BWM - w przypadku wolnych miejsc

rekrutacja ciagta przeprowadzana zgodnie
z regulaminem wyjazdéw szkoleniowych
i kolejnosciq zgtoszen pracownikéw.

PRZYGOTOWANIE WYJAZDU

1. BWM - zgloszenie na wyjazd pracownika do 4. PRACOWNIK PWSZ
Uczelni Przyjmujacej (mail) W NYSIE - podpisanie uméw (E+ ty i przekazanie go do Kwestury
i FSS) w BWM, dostarczenie
2. INSYTUCJA PRZYJMUJACA - informa- ubezpieczenia i nr konta do BWM

cja o akceptacji pracownika; zakwalifikowania (aneks nr 1 do umowy), otrzymanie
pracownika oraz terminéw dokumentéw na wyjazd; wypehie- 7. DZIAL SP. OSOBOWYCH - delegacja w Kraju przyjmujacym.
nie Ankiety ewaluacyjnej ex-ante stuzbowa

3. BWM - przygotowanie uméw na wyjazd
dydaktyczny oraz delegacji stuzbowej

5. BWM - przygotowanie zlecenia wypta- 8. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE—

6. KWESTURA - wyptata grantu

rezerwacja noclegu i $rodka transpor-
tu, zakup dodatkowego ubezpieczenia oraz

uzyskanie dokumentu uprawniajacego do
korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej

a

REALIZACJA WYJAZDU

wiek w nim zmian

1. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE - wyjazd

pracownika; ewentualne uaktualnienie Indywidu-
alnego Programu Nauczania w razie jakichkol- nej Karty Zmian*

2. BWM - przesytanie Raprtow czescio-
wych do Operatora Programu i ewentual-

g

ROZLICZENIE WYJAZDU
1. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE - powr6t z wyjazdu, 2. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE -  przygotowanie 4. BWM - analiza dokumentéw, zamknigcie teczek
dostarczenie  podpisanych dokumentéw do BWM sprawozdania do celéw promocyjnych (prezentacja, zdjgcia, pracownika, rozliczenie wyjazdu; przekazanie Raportu
(Potwierdzenie pobytu oraz zrealizowania programu od informacja do prasy lub na www) oraz przygotowanie prezen- koncowego (do 31.10) do Operatora; rozliczenie progra-
Instytucji Przyjmujacej, Sprawozdanie z pobytu, Dokumen- tacji ze szkolenia i zaprezentowanie jej wraz z efektami szko- mu i wykorzystanego dofinansowania oraz potrzebnej
téw potwierdzajacych wyptat¢ dofinansowania** ), wypet- lenia wspétpracownikom dokumentacji z Operatorem.
nienie ankiety on-line (E+) oraz Ankiety ewaluacyjnej ex- 3. BWM— przestanie sprawozdania do Dyrektora Instytutu
post (FSS), dostarczenie ewentualnych biletéw za podréz (mail)

DOKUMENTY

Cata wymagana dokumentacja przed, w trakcie oraz po mobilno$ci obejmuje dokumentacj¢ obowiazujaca osobno dla programu Erasmus+ (E+) i osobno

dla programu Fundusz Stypendialno-Szkoleniowy (FSS)

Dokumenty na wejscie: Formularz aplikacyjny on-line (E+), Indywidualny Program Nauczania E+, Indywidualny Program Nauczania FSS, Wniosek o delegacjg

Dokumenty w trakcie: Umowa E+, Umowa FSS, aneks nr 1 do umowy,

Ankieta ex-ante; uaktualnienie Indywidualnego Programu Nauczania; zlecenie wyptaty grantu, Ubez-

pieczenie, Dokument uprawniajacy do korzystania z opieki zdrowotnej w kraju przyjmujacym (np.. Karta EKUZ), Karta Zmian* (jesli dotyczy), Raporty czgsciowe 11 II dla

Operatora Programu.

Dokumenty na wyjscie: Indywidualny Plan Wyjazdu/Indywidualny Program Nauczania, Confirmation E+, Confirmation FSS (Potwierdzenie pobytu i zrealizowania programu
nauczania), ankieta on-line E+, Ankieta ewaluacyjna ex-post, Sprawozdanie E+, Sprawozdanie FSS, Prezentacja, Dokumenty potwierdzajace wyplatg dofinansowania**
(wyciagi z rachunku bankowego, kopie przelewéw lub potwierdzenia odbioru kwot w gotéwce), bilety za podr6z, Raport koncowy.




