DOKUMENTY WYJAZDOWE

WYJAZDY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH W CELU 

PROWADZENIA ZAJĘĆ DYDAKTYCZNYCH (STA)

PROGRAM LLP-ERASMUS 2011-12

Na ok. 2 tygodnie przed wyjazdem do Sekcji Obsługi Wymian Międzynarodowych SOWM (pok.202) należy przekazać następujące dokumenty:

1. Wniosek w sprawie polecenia wyjazdu służbowego – wniosek należy wypełnić w formie elektronicznej przy użyciu odpowiedniego formularza zawartego w zakładce Pracownik na platformie e-KUL zgodnie z ze wskazówkami i złożyć w SOWM

2. Zgłoszenie do ubezpieczenia (załącznik) 

Wymagane dokumenty:

Przed wyjazdem

· delegacja z KUL na wyjazd (wystawiona delegacja będzie do odbioru w SOWM)
· 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) w ramach umowy KUL - INTERRISK TU S.A. VIENNA INSURANCE GROUP obejmuje: ubezpieczenie kosztów leczenia KL (do 20 000 EURO), ubezpieczenie następstw nieszczęśliwych wypadków NNW (do 10 000 PLN) i ubezpieczenie bagażu podróżnego (do sumy 1 000 PLN). Do wyboru jest Pakiet I lub Pakiet II – Pakiet I nie obejmuje Kosztów Leczenia wynikłych wskutek zaostrzenia lub powikłania choroby przewlekłej; Pakiet II obejmuje Koszty Leczenia wynikłe wskutek zaostrzenia lub powikłania choroby przewlekłej.

· umowa pomiędzy KUL a pracownikiem wg. wzoru
Po powrocie

Wszystkie dokumenty należy złożyć w pok.202 w przeciągu tygodnia od powrotu z wyjazdu:
· potwierdzenie pobytu z uczelni/instytucji przyjmującej wg. wzoru sporządzone na papierze   

      firmowym instytucji przyjmującej

· delegacja podbita przez uczelnię przyjmującą 
· dokumenty podróży (tj. oryginał biletu z zaznaczoną datą wyjazdu, powrotu i ceną)  

· sprawozdanie Narodowej Agencji z wyjazdu – wypełniane on-line http://ankiety.frse.org.pl/users/login 

      (login: pracownik, hasło: erasmus) - ankieta wyjazd nauczyciela w celu prowadzenia zajęć 

      dydaktycznych 
· sprawozdanie KUL z wyjazdu wg. wzoru
Uwaga: Rozliczając się z wyjazdu należy przedłożyć wszystkie wymagane dokumenty osobiście, delegacja powinna być potwierdzona z drugiej strony przez bezpośredniego przełożonego/ kierownika jednostki w KUL oraz należy uprzednio wypełnić dwa ww. sprawozdania – jedno online a drugie złożyć w wersji papierowej (z wymaganymi podpisami). 

Kontakt: 

mgr Tomasz Kostecki

Sekcja Obsługi Wymian Międzynarodowych DWZ 

pok. 202 (gmach główny) w godz.10-14 (z wyjątkiem środy)
tel. +4881 445 41 85, fax. +4881 445 41 84, e-mail: kostecki@kul.pl 

