
Procedura Program Erasmus + – wyjazd pracowników na szkolenia 

DZIAŁANIA PRZYGOTOWAWCZE 

1. Podpisanie umowy z Narodową 

Agencją i otrzymanie środków 

finansowych na działania typu 

Mobilność na dany rok akademicki, 

umowy bilateralne z Uczelniami 
Partnerskimi, alokacja środków 

2. DZIAŁ PROMOCJI – przygoto-

wanie materiałów promocyjnych 

(plakatów, ulotek itp.) 

 

BWM - promocja wyjazdów (plakat, 
ulotka, strona www, mail) 

3. BWM - spotkanie z Koordynato-

rami ds. współpracy międzynarodo-

wej w sprawie formalności i 

dokumentów obowiązujących w 

kolejnym roku akademickim  

REKRUTACJA 

1. BWM – postępowanie rekrutacyj-

ne zgodne z regulaminem wyjazdów 

szkoleniowych w ramach programu 

Erasmus, podział środków pomiędzy 

zakwalifikowanych stypendystów w 
oparciu o alokację środków 

2. BWM – wysłanie informacji o 

zakwalifikowanych pracownikach 

do wyjazdów do zainteresowanych 

pracowników oraz Kierowników, 

Dyrektorów Instytutów 

PRZYGOTOWANIE WYJAZDU 

1. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE — zgłoszenie 

uczestnictwa w szkoleniu do instytucji przyjmującej (mail)  

lub w przypadku wyjazdów grupowych organizowanych 

przez BWM zgłoszenie następuje przez BWM (mail) 

INSYTUCJA PRZYJMUJĄCA —informacja o 
akceptacji pracownika  

2. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE— dostarczenie lub przesła-

nie informacji o przyjęciu pracowni-

ka na szkolenie  

BWM – przygotowanie umowy na 
wyjazd szkoleniowy  

3. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – podpisanie umowy w 

BWM, dostarczenie i numeru konta 

do BWM (aneks nr 1 do umowy), 

otrzymanie dokumentów na wyjazd  

4. BWM – przygotowanie zlecenia 

przekazanie go do Kwestury 

 

KWESTURA – wypłata grantu 

5. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE— rezerwacja noclegu i 

środka transportu, zakup dodatkowe-

go ubezpieczenia  

REALIZACJA WYJAZDU  

1. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – wyjazd pracownika  na 

szkolenie 

ROZLICZENIE WYJAZDU 

1. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – powrót ze szkolenia, 

dostarczenie podpisanych dokumen-

tów do BWM, wypełnienie ankiety 

on-line oraz dostarczenie ewentual-
nych biletów za podróż 

2. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE –   przygotowanie sprawozdania do 

celów promocyjnych (prezentacja, zdjęcia, informacja do prasy lub na www)  

oraz przygotowanie prezentacji ze szkolenia i zaprezentowanie jej wraz z 

efektami szkolenia współpracownikom 

BWM— przesłanie sprawozdania ze szkolenia do Kierownika Jednostki lub 
Dyrektora Instytutu (mail) 

3. BWM – analiza dokumentów, 

zamknięcie teczki pracownika, 

rozliczenie wyjazdu 

Dokumenty na wejście: formularz aplikacyjny on-line, Indywidualny Plan Szkolenia, program szkolenia 
Dokumenty w trakcie: umowa, aneks nr 1 do umowy, zlecenie wypłaty grantu 

Dokumenty na wyjście: Indywidualny Plan Szkolenia, Confirmation, ankieta – on-line, sprawozdanie, prezentacja, bilety za podróż 

ZGŁOSZENIE PRACOWNIKA 

1. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – poinformowanie BWM o 

chęci wyjazdu na szkolenie w 

terminie wskazanym wcześniej przez 

BWM (formularz on-line, mail, 
telefon) 

2. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – przygotowanie Indywidu-

alnego Planu Szkolenia wraz z 

załączonym programem  szkolenia 

3. KIEROWNIK JEDNOSTKI, 

DYREKTOR INSYTUTU – 

pisemna zgoda na wyjazd pracowni-

ka na przedstawionym Indywidual-

nym Planie Szkolenia  

4. PRACOWNIK PWSZ W 

NYSIE – dostarczenie podpisanych 

dokumentów do BWM 

4. KOORDYNATOR - przekazanie 

informacji pracownikom Instytutu  

BWM – w przypadku wolnych 

miejsc rekrutacja ciągła przeprowa-

dzana zgodnie z regulaminem 

wyjazdów szkoleniowych i kolejno-

ścią zgłoszeń pracowników 

DOBÓR PRACOWNIKÓW 


