Zalacznik

do uchwaty nr1v/35/12

Senatu PWSZ im. Stanistawa Staszica w Pile
z dnia 22 listopada 2012 roku

Procedura organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile

Nr 1.0.

Struktura organizacyjna Programu Erasmus w PWSZ w Pile

Dokumenty nadrzedne

§1.

Procedura ustanowiona jest na podstawie:

1)
2)
3)

4)
5)

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012r., poz. 572 z pézn.
zm.);

rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie
warunkoéw kierowania oséb za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych
oraz szczegotowych uprawnien tych oséb (Dz. U. Nr 190, poz. 1405);

Erasmus Extended University Charter;

Regulaminu Pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile;

Strategii Rozwoju Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile na lata
2007 - 2015, a w szczegoblnosci 3, 4 i 7 Celu kierunkowego oraz 15.4 i 15.6 Celu Operacyjnego;

Definicje

§2.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkote Zawodowgq im. Stanistawa Staszica
w Pile;

Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile;

Prorektorze - nalezy przez to rozumie¢ Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni;

LLP - nalezy przez to rozumie¢ Lifelong Learning Programme, czyli Program Wspdlnoty
Europejskiej pod nazwa: Program ,Uczenie sie przez cate zycie”;

Programie Erasmus - nalezy przez to rozumie¢ LLP, program sektorowy Erasmus: Dziatania
zdecentralizowane Erasmus typu ,Mobilnos¢ - Szkoty wyzsze”;

Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure;

FRSE - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji;

NA Erasmusa - nalezy przez to rozumie¢ Narodowa Agencje Programu Erasmus;

UKE - nalezy przez to rozumie¢ Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus w Uczelni;

10)IKE - nalezy przez to rozumie¢ Instytutowych Koordynatoréw Programu Erasmus w Uczelni;

11)SBu - Student Buddy, czyli studencie sprawujacym opieke nad studentami zagranicznymi

goszczacymi w Uczelni;

12)wyjezdzie - nalezy przez to rozumiec zagraniczne wyjazdy studentéw oraz pracownikow Uczelni

w ramach Programu Erasmus;
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13)instytucji partnerskiej — nalezy przez to rozumie¢ uczelnie, instytucje lub przedsiebiorstwo
zagraniczne, z Kktérym wspotpracuje Uczelnia, a ktorego siedziba znajduje sie w kraju
uczestniczacym w Programie Erasmus;

14)DOPiWM - Dziat Orgaznizacyjno-Prawny i Wspdétpracy Miedzynarodowej;

Cel i zakres stosowania

§3.

Celem Procedury jest okreslenie:

1) struktury organizacyjnej Programu Erasmus w Uczelni;
2) zakresu obowigzkéw spoczywajacych na UKE, IKE, SBu oraz jednostek organizacyjnych Uczelni
(jezeli nie zostaty one okre$lone w innych aktach normatywnych).

§ 4.
1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw ubiegajacych sie o uczestnictwo w Programie
Erasmus oraz pracownikow realizujgcych dziatania nig objete (zakres podmiotowy).
2. Procedura dotyczy czynno$ci zwigzanych z organizacja oraz realizacja Programu Erasmus
w Uczelni (zakres przedmiotowy).

Odpowiedzialnos¢

§5.

1. Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie Procedury jest kazdy cztonek spotecznosci akademickiej
Uczelni zgtaszajacy swoja kandydature do wyjazdu oraz kazda osoba realizujaca zadania
nig objete.

2. Formalng kontrole nad realizacja Procedury sprawuje Kierownik DOPiWM oraz UKE.

3. Merytoryczna kontrole nad realizacjg Procedury sprawuje Prorektor.

Informacje ogdlne

§o6.
1. Uczestnictwo wszystkich Instytutéw Uczelni w Programie Erasmus stanowi jeden z gtéwnych
celow strategicznych jej rozwoju.
2. Rektor zawiera umowy bilateralne Programu Erasmus z podmiotami zagranicznymi, za uprzednia
zgoda Senatu Uczelni.
3. Prawnym reprezentantem Uczelni w LLP jest Rektor, a pod jego nieobecno$¢ Prorektor (zgodnie
z udzielonym przez Rektora petnomocnictwem).
4. Na potrzeby Realizacji LLP Rektor drogg zarzadzenia powotuje:
1) UKE - bedacego pracownikiem administracyjnym Uczelni zatrudnionym w DOPiWM;
2) IKE - bedacego pracownikiem dydaktycznym Uczelni zatrudnionym w danym Instytucie;
3) SBu - studenta mentora/opiekuna sprawujgcego ograniczong opieke nad studentami
przyjezdzajacymi do Uczelni w ramach Programu Erasmus.
5. Zasady wynagradzania UKE, IKE oraz SBu okres$la Rektor drogg zarzadzenia.
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UKE
§7.

1. UKE powotywany jest przez Rektora w drodze zarzadzenia sposrod pracownikow DOPiWM.
2. UKE reprezentuje Uczelnie w Programie Erasmus na rynku krajowym oraz miedzynarodowym

w zakresie okreslonym niniejsza Procedurg, z wytgczeniem prawa do zawierania umow.

3. Obowiagzki UKE w odniesieniu do zarzadzania LLP:

1) Przygotowywanie i realizacja strategii rozwoju wspétpracy miedzynarodowej w LLP
w porozumieniu z Rektorem, Prorektorem ds. Dydaktyki i Studentéw oraz Prorektorem.

2) Przygotowywanie procedur i zasad realizacji Program Erasmus w Uczelni.

3) Zarzadzanie dokumentacjg Programu Erasmus oraz jej archiwizacja.

4) Kontaktowanie sie z reprezentantami podmiotéw zagranicznych w sprawie nawigzania
i/lub rozwoju wspétpracy w LLP.

5) Reprezentowanie Uczelni podczas miedzynarodowych seminariéw kontaktowych,
edukacyjnych oraz konferencji dotyczacych LLP i jego nastepcy po roku 2013.

6) Przygotowywanie i realizacja strategii miedzynarodowej promocji Uczelni we wspotpracy
z Centrum Promocji, Informacji i Karier.

7) Przygotowywanie i realizacja akcji promujacych Program Erasmus oraz mobilnos$¢
miedzynarodowg na rynku lokalnym, kreowanie wizerunku Uczelni, jako nowoczesnego
ambasadora miasta i regionu na arenie miedzynarodowej we wspotpracy z Centrum Promociji,
Informacji i Karier.

8) Sporzadzanie wnioskéw o $rodki finansowe na realizacje Programu Erasmus oraz jego
pochodnych.

9) Sporzadzanie sprawozdan z miedzynarodowej dziatalnoSci Uczelni do organdéw
wykonawczych Komisji Europejskiej, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
NA Erasmusa oraz innych instytucji i organéw zajmujacych sie Programem Erasmus.

10) Sporzadzanie wnioskow o wydatkowanie $rodkéw Programu Erasmus, Kkontrola
i sprawozdawczos$¢ finansowa z realizacji umow LLP we wspoétpracy z pionem Kanclerza
Uczelni.

11) Sprawowanie nadzoru nad praca IKE oraz SBu.

12) Przygotowanie planu wizyty oraz podejmowanie gosci zagranicznych, z wytaczeniem
obowigzkéw zarezerwowanych dla IKE.

13) Informowanie organ6w i instytucji panstwa o pobycie studentow obcokrajowcéw w Uczelni.

14) Udzielanie pomocy cudzoziemcom przebywajacym w Uczelni w przypadku ciezkiej choroby,
sytuacji kryzysowych, zdarzen losowych etc.

15) Sprawowanie formalnej opieki nad studentami uczestniczacymi w mobilnosci Programu
Erasmus, a w szczegblnos$ci studentami Uczelni pozostajacymi za granica.

16) Prowadzenie mediacji w przypadku konfliktow i sporéw pomiedzy cudzoziemcami
przyjezdzajacymi w ramach Programu Erasmus, a studentami i pracownikami Uczelni.

17) Organizowanie wydarzen integrujacych studentéw Erasmusa ze spotecznos$cig akademicka
Uczelni, oraz przedsiewzie¢ promujacych mobilno$¢ w Programie Erasmus.

18) Organizowanie cyklicznych spotkan informacyjnych nt. Programu Erasmus dla studentéw
pierwszego i drugiego, a dla kierunkéw technicznych, rowniez trzeciego roku studiéw.

19) Uczestniczenie w szkoleniach, seminariach i konferencja organizowanych przez NA Erasmusa.

20) Udzielanie pomocy osobom zainteresowanym wyjazdem w poprawnym sporzadzaniu
dokumentdéw oraz realizacji wyjazdu.
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21) Aktualizowanie czeSci strony internetowej Uczelni dotyczacej wspotpracy miedzynarodowej
oraz programu Erasmus.

IKE
§8.

Rektor powotuje IKE w drodze zarzadzenia, na wniosek Dyrektora Instytutu, skladany

do 15 wrzesnia kazdego roku.

Obowigzki IKE petni¢ moze wytgcznie pracownik dydaktyczny Instytutu, posiadajacy kompetencje

jezykowe pozwalajace na komunikowanie sie z instytucjami partnerskimi oraz studentami.

. W przypadku, kiedy Dyrektor Instytutu nie przedtozy w terminie okreslonym w ust. 1 wniosku

o powotanie pracownika peinigcego obowiazki IKE, Rektor dokona wyboru Koordynatora

na kolejny rok akademicki.

Rektor moze odwota¢ IKE na pisemny wniosek Prorektora, Dyrektora Instytutu lub UKE.

IKE jest reprezentantem Dyrektora Instytutu oraz podlegtej mu jednostki organizacyjnej w LLP

i odpowiada za kontakt z UKE oraz instytucjami partnerskimi w zakresie okreslonym w ust. 6-8.

Obowigzki IKE w odniesieniu do nawigzywania i rozwoju wspoétpracy miedzynarodowe;j:

1) Ocena mozliwos$ci nawigzania wspotpracy z podmiotami zagranicznymi w oparciu o ocene
zbieznoSci programéw ksztatcenia dla wiasciwych kierunkéw studiéw/specjalnosci; w razie
potrzeby ocena dokonywana w porozumieniu z Instytutowym Koordynatorem ECTS.

2) Ocena mozliwosci nawigzania wspétpracy z podmiotami zagranicznymi, oferujacymi
studentom Uczelni praktyki zawodowe w LLP; w razie potrzeby ocena dokonywana
w porozumieniu z Instytutowym Koordynatorem ECTS.

3) Kontakt z zagranicznymi Koordynatorami Erasmusa celem uzyskania programéw ksztalcenia.

4) Poszukiwanie nowych uczelni partnerskich w Programie Erasmus w porozumieniu z UKE.

5) Przygotowywanie i aktualizowanie wykazu przedmiotéw i/lub modutéw prowadzonych
w jezyku angielskim na potrzeby Programu Erasmus; informowanie UKE o zaistniatych
zmianach. [dotychczas byto w wiekszoSci przypadkéw organizowane przez UKE]

6) Reprezentowanie Uczelni podczas miedzynarodowych seminariow kontaktowych,
edukacyjnych oraz konferencji dotyczacych LLP i jego nastepcy po roku 2013, w zastepstwie
UKE, na polecenie Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni.

Obowigzki IKE w odniesieniu do mobilnosci studentéw:

1) Ocena kandydatow do uczestnictwa w Programie Erasmus, w tym ocena wnioskéw
oraz indywidualnych predyspozycji i kwalifikacji kandydatow.

2) Przygotowywanie i dostarczanie do UKE: Learning Agreement (LA) wraz z zalacznikami,
Changes to Learning Agrement (CLA) oraz Transcript of Records (TR) dla studentéw
wyjezdzajacych i przyjezdzajacych w ramach Programu Erasmus.

3) Przygotowywanie planu zaje¢ dla studentéw przyjezdzajacych w Programie Erasmus.

4) Rozliczanie okresu pobytu studentéow za granica na podstawie otrzymanych TR; w razie
potrzeby ocena/rozliczenie dokonywane w porozumieniu z Instytutowym Koordynatorem
ECTS.

Obowigzki IKE w odniesieniu do mobilnosci pracownikow:

1) Wystawianie Invitation Letter oraz Certificate of Attendance dla gosci zagranicznych
przyjezdzajacych do Instytutu oraz przekazanie kopi dokumentéw do biura UKE celem
uwzglednienia wizyty w statystykach mobilno$ci.

2) Przygotowywanie planu wizyty gosci zagranicznych przyjezdzajacych do Instytutu
i przekazywanie go do akceptacji UKE (wewnetrzna informacja o: terminie i miejscu realizacji
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Individual Work/Teaching Program, dodatkowych aktywnoSciach przewidzianych dla gosci
Uczelni).

3) Wnioskowanie do UKE o wyznaczenie Srodkow OM z Programu Erasmus celem podjecia gosci
zagranicznych, przyjezdzajacych w ramach mobilno$ci STAi STT.

4) Opieka nad go$¢mi zagranicznymi przyjezdzajacymi do Instytutu w ramach mobilnosci typu
STA i STT.

5) Ocena merytoryczna i zatwierdzanie Indywidualnych Planéw Zaje¢ dla wyjazdow STA.

SBu

§9.

Rekrutacje SBu prowadzi UKE.

Studenci pelnigcy obowigzki SBu dziataja w ramach uméw cywilnoprawnych finansowanych

ze Srodk6w OM Programu Erasmus.

Praca SBu podlega ewaluacji, a z chwilg zakonczenia umowy cywilnoprawnej, kazdy student, ktéry

petnit obowigzki SBu otrzyma:

1) Zaswiadczenie potwierdzajace zdobyte kompetencje zawodowe;

2) Certyfikat SBu.

Ewaluacji SBu dokonuje UKE.

Kazdy student, ktory w wyniku ewaluacji SBu uzyskuje ocene bardzo dobrg, otrzyma od UKE list

polecajacy.

Obowigzki SBu w odniesieniu do mobilno$ci studentow:

1) Kontakt ze studentami zagranicznymi przed ich przyjazdem do Uczelni i pomoc w znalezieniu
optymalnej metody dojazdu do Pity.

2) Podejmowanie studentow Erasmusa na Dworcu PKP/PKS w Pile i pomoc w zakwaterowaniu
w Domu Studenta/stancji/hostelu etc.

3) Informowanie nowo przybytych studentéw o zasadach obowigzujacych w Domu Studenta.

4) Organizacja spotkan informacyjnych ze studentami zagranicznymi, a w tym prezentacja sieci
oraz zasad funkcjonowania komunikacji miejskiej w Pile, wskazanie miejsc, gdzie studenci
moga sie zaopatrywac w zywno$¢ i artykuty codziennego uzytku etc.

5) Biezacy kontakt z sekretariatem Instytutu oraz posredniczenie w przeptywie informacji
Instytut - Student Erasmusa.

6) Pomoc w nabyciu biletow okresowych komunikacji miejskiej, biletow PKP, PKS etc.

7) Dorazna pomoc w codziennym zyciu studenckim, tj. kontaktach z sekretariatem Instytutu,
nauczycielami akademickimi, innymi studentami (a w szczegdlnoSci dorazna pomoc
w sytuacjach spornych niewymagajacych interwencji UKE).

8) Pomoc podczas wizyt u lekarza pierwszego kontaktu w przypadku przeziebien i innych
dolegliwosci zdrowotnych.

SBu majg prawo wnioskowa¢ do UKE o wyznaczenie ze $rodkéw OM pieniedzy w celu

zorganizowania dla Studentéw Erasmusa wydarzen: promujacych mobilno$¢ Erasmusa (historie

i kulture regionu oraz kraju), przyczyniajacych sie do integracji Studentéw Erasmusa

ze studentami Uczelni.

Instytuty Uczelni

§ 10.
Instytuty Uczelni zobowigzane s3 do czynnego udziatu w Programie Erasmus zgodnie
z wyznaczonymi celami strategicznymi rozwoju Uczelni.
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2. Do obowigzkow Instytutéw oraz ich Dyrektoréw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

Przedstawienie kandydatéw do petnienia obowigzkéw IKE i wnioskowanie o ich powotanie
zgodnie z § 8 ust. 1.

Wspieranie pracy IKE, a w szczegblnosci pomoc w przygotowaniu i aktualizacji listy
przedmiotéw/modutéw oferowanych w jezyku angielskim.

Wspieranie promocji Programu Erasmus poprzez uwzglednienie w procesie planowania
cyklicznych (przynajmniej raz w semestrze), obowigzkowych spotkan informacyjnych
dla studentow pierwszego i drugiego, a w przypadku kierunkéw technicznych, réwniez
trzeciego roku studiow.

Wspierania Programu Erasmus poprzez kreowanie atmosfery przyjaznej przyjezdzajacym
i wyjezdzajacym Studentom Erasmusa.

Umozliwienie SBu realizacji ich obowiazkdéw zwigzanych z opieka nad studentami Erasmusa.
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