ETAPY APLIKACJI I ROZLICZENIA WYJAZDU

DOKUMENTY WYJAZDOWE
WYJAZDY PRACOWNIKÓW KUL W RAMACH PROGRAMU 
ERASMUS+ SZKOLNICTWO WYŻSZE - AKCJA 1 „MOBILNOŚĆ”
W ROKU AKADEMICKIM 2022/2023 (REALIZOWANE 

W RAMACH UMOWY 2021-KA131-HED)

Na 1 miesiąc przed wyjazdem do Sekcji Mobilności Akademickiej (SMA) - pok. Konwikt 80 - należy przekazać następujące dokumenty ( dostępne na https://www.kul.pl/wyjazdy-pracownikow,12092.html): 
1. Wniosek w sprawie polecenia wyjazdu służbowego – wniosek należy wypełnić w formie elektronicznej przy użyciu odpowiedniego formularza zawartego w zakładce Wirtualne DSP – Wnioski na platformie e-KUL zgodnie ze wskazówkami i złożyć w SMA. 
2. Oświadczenie w związku z wyjazdem służbowym (załącznik nr 5 zgodnie z Zarządzeniem Rektora KUL)
3. Zgłoszenie do ubezpieczenia 

4. Ze względu na zmianę rozliczenia wyjazdów, bilety lotnicze zakupują Państwo samodzielnie na własne nazwisko (nie na KUL) 
5. Umowa pomiędzy KUL a pracownikiem. Proszę wypełnić elektronicznie wyłącznie brakujące dane osobowe oraz bankowe na pierwszej stronie (zalecane jest podanie konta walutowego w EUR ze względu na uniknięcie przewalutowania) i przesłać umowę na adres maria.moroniak@kul.pl. Uwaga: posiadaczem konta powinna być osoba wyjeżdżająca. 
6. Podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych 

7. Dodatkowo zalecana jest rejestracja w serwisie Odyseusz https://odyseusz.msz.gov.pl/ prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych (dotyczy pracowników mających polskie obywatelstwo)
Wymagane dokumenty (dostępne na https://www.kul.pl/wyjazdy-pracownikow,12092.html)
Przed wyjazdem
· delegacja z KUL na wyjazd (wystawiona delegacja będzie do odbioru w SMA);
· ubezpieczenie na cały okres wyjazdu. Pracownik jest zgłaszany do ubezpieczenia przez KUL po 

złożeniu wraz z wnioskiem sprawie polecenia wyjazdu służbowego zgłoszenia do ubezpieczenia (patrz pkt 1 i 2 powyżej). Polisa ubezpieczeniowa (bezpłatna) jest wystawiana w ramach umowy KUL – Colonnade Insurance S.A. Oddział w Polsce.
Niezależnie na zasadach ogólnych pracownik powinien wystąpić do NFZ o Europejską Kartę Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ).
· umowa pomiędzy KUL a pracownikiem 
Po powrocie

Wszystkie dokumenty należy złożyć w pok. Konwikt 80 w ciągu 14 dni od dnia zakończenia podróży:
· zaświadczenie o pobycie wystawione przez organizację przyjmującą wskazujące datę rozpoczęcia i zakończenia okresu mobilności i liczbę godzin przeprowadzonych zajęć dydaktycznych (według wzoru);

· uzupełniony zgodnie ze stanem faktycznym formularz delegacji
· dokumenty podróży (tj. oryginał biletu z zaznaczoną datą wyjazdu i powrotu); 
w przypadku podróży samochodem prywatnym: ewidencja przebiegu pojazdu wraz z oświadczeniem o odbyciu podróży samochodem i informacją o terminie przekroczenia granicy oraz dodatkowo rachunek z miejsca zakwaterowania wystawiony na własne nazwisko (nie na KUL); 

· indywidualny raport z wyjazdu on-line EU survey (możliwy jest wybór języka polskiego raportu) – pod koniec pobytu na Państwa adres emailowy zostanie automatycznie przesłana informacja z linkiem do ankiety do wypełnienia;
· sprawozdanie KUL z wyjazdu (w wersji papierowej) podpisane przez bezpośredniego przełożonego/ kierownika jednostki w KUL
Kontakt: Maria Moroniak, Sekcja Mobilności Akademickiej DWZ, pok. Konwikt 80 w godz.11-14, tel. +48 81 445 41 85, e-mail: maria.moroniak@kul.pl
