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Dokumenty nadrzedne

§1.
Procedura ustanowiona jest na podstawie Procedury organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 01.00 Podstawa prawna
i definicje.

Definicje

§ 2.
Na potrzeby niniejszej Procedury, Procedure organizacji i realizacji wspotpracy miedzynarodowej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Nr 01.00 Podstawa prawna
i definicje, stosuje sie odpowiednio.

Cel i zakres stosowania

§ 3.
Celem Procedury jest okreslenie:
1) struktury organizacyjnej E+ w Uczelni;
2)zakresu obowiazkow spoczywajacych na osobach oraz jednostkach organizacyjnych Uczelni
odpowiedzialnych za realizacje E+ (jezeli nie zostaty one okreslone w innych aktach normatywnych).

§ 4.

1. Procedura obowiazuje wszystkich studentéw, absolwentow i pracownikow ubiegajacych sie
o uczestnictwo w E+, a w szczegolnosci E+ERA oraz pracownikow realizujacych dziatania nia objete
(zakres podmiotowy).

2. Procedura dotyczy czynnosci zwiazanych z organizacja oraz realizacja E+ w Uczelni (zakres
przedmiotowy).

Odpowiedzialnos¢

§ 5.

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

2. Formalng kontrole nad realizacja Procedury sprawuje UKE i pracownicy wtasciwi DNWMiRzO.

3. Merytoryczng kontrole nad realizacja Procedury sprawuje Rektor.

Informacje ogélne

§ 6.
1. Uczestnictwo wszystkich Instytutow Uczelni w E+ stanowi jeden z gtéwnych celdw strategicznych jej
rozwoju.
2. Rektor zawiera umowy z podmiotami zagranicznymi na potrzeby realizacji E+ za uprzednia zgoda Senatu.
3. Prawnym reprezentantem Uczelni w E+ jest Rektor, a pod jego nieobecnos¢ Prorektor ST (zgodnie
z udzielonym przez Rektora petnomocnictwem).
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4. Na potrzeby Realizacji LLP Rektor powotuje UKE - bedacego pracownikiem administracyjnym Uczelni

4.

5.

6.

zatrudnionym w DNWMiRzO oraz Asystenta UKE.

. UKE za zgoda Rektora powotuje:

1) IKE;
2) Buddych;
. Zasady wynagradzania UKE, IKE oraz Buddych okresla Rektor droga zarzadzenia.
UKE
§7.

. UKE powotywany jest przez Rektora w drodze zarzadzenia sposrod pracownikow DNWMiRzO.
. UKE jest upowazniony do reprezentowania Uczelni w E+ na rynku krajowym oraz migedzynarodowym

w zakresie okreslonym ponizszymi ustepami. UKE nie ma prawa do zawierania uméw z podmiotami
zagranicznymi.

. Obowiazki UKE w odniesieniu do zarzadzania E+:

1) przygotowywanie i realizacja strategii rozwoju wspotpracy miedzynarodowej w porozumieniu
z Rektorem, Prorektorem SM, Prorektorem ST oraz wtasciwymi Komisjami Senackimi i organami
odpowiedzialnymi za realizacje WSZJK;

2) przygotowywanie procedur i zasad realizacji E+;

3)zarzadzanie dokumentacja E+ oraz jej archiwizacja;

4) sporzadzanie wnioskdw o srodki finansowe na realizacje E+ oraz jego pochodnych;

5)sporzadzanie wnioskow o wydatkowanie srodkéw E+, kontrola i sprawozdawczos¢ finansowa

z realizacji umow E+ we wspotpracy z pionem Kanclerza;

6) sprawowanie nadzoru nad praca i zlecanie zadan Asystentowi UKE, IKE oraz Buddy;

7) uczestniczenie w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez NA Erasmusa;

8) aktualizowanie Strony Erasmusa.

Obowiazki UKE w odniesieniu do wspétpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi:

1) sporzadzanie sprawozdan z miedzynarodowej dziatalnosci Uczelni dla organéow wykonawczych KE,
Ministerstwa Nauki i  Szkolnictwa  Wyzszego, NA Erasmusa oraz innych instytucji
i organow zajmujacych sie E+;

2)reprezentowanie Uczelni wobec podmiotdéw zagranicznych w sprawie nawiazania i/lub rozwoju
wspotpracy w E+;

3)reprezentowanie Uczelni podczas miedzynarodowych seminariow kontaktowych, edukacyjnych
oraz konferencji dotyczacych E+;

4)reprezentowanie Uczelni w krajowych i zagranicznych konsorcjach i sieciach wspotpracy
miedzynarodowej.

Obowiazki UKE w zakresie promowania E+ oraz mobilnosci w E+:

1) przygotowywanie i realizacja strategii miedzynarodowej promocji Uczelni we wspotpracy z Biurem
Informacji i Promocji;

2) przygotowywanie i realizacja akcji promujacych E+ oraz mobilno$¢ miedzynarodowa;

3)kreowanie wizerunku Uczelni, jako nowoczesnego ambasadora miasta i regionu na arenie
miedzynarodowej we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i zewnetrznymi;

4) organizowanie cyklicznych spotkan informacyjnych nt. E+ dla studentow Uczelni uprawnionych
do uczestnictwa w programie;

Obowiazki UKE w odniesieniu do incoming mobilities:

1) przygotowanie planu wizyty oraz podejmowanie gosci zagranicznych, z wytaczeniem obowiazkow
zarezerwowanych dla IKE;
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2)informowanie organdw i instytucji panstwa o pobycie studentow obcokrajowcow w Uczelni;

3)udzielanie pomocy cudzoziemcom przebywajacym w Uczelni w przypadku ciezkiej choroby, sytuacji
kryzysowych, zdarzen losowych etc.;

4) sprawowanie formalnej opieki nad studentami uczestniczacymi w mobilnosci E+, a w szczegolnosci
studentami Uczelni pozostajacymi za granica;

5) prowadzenie mediacji w przypadku konfliktow i sporow pomiedzy cudzoziemcami przyjezdzajacymi
w ramach E+, a studentami i pracownikami Uczelni;

6) organizowanie wydarzen integrujacych studentow E+ ze spotecznoscia akademicka Uczelni,
oraz przedsiewzie¢ promujacych mobilnosc¢ w E+.

Asystent UKE

§ 8.

1. Asystent UKE powotywany jest przez Rektora w drodze zarzadzenia sposrod pracownikow DNWMiRzO.

2. Asystent UKE wspiera UKE w realizacji obowiazkow okreslonych w § 7, a pod jego nieobecnos¢ zastepuje
UKE w biezacej realizacji obowiazkow niezbednych dla poprawnego funkcjonowania E+ w Uczelni.

3. Asystent UKE nie jest upowazniony do reprezentowania Uczelni, réwniez pod nieobecnos¢ UKE.

IKE

§9.

1. IKE powotywani sg przez UKE, na wniosek Dyrektora Instytutu, sktadany do 15 wrzesnia kazdego roku.

2. Obowiazki IKE petni¢ moze wytacznie pracownik dydaktyczny Instytutu, posiadajacy kompetencje
jezykowe pozwalajace na komunikowanie si¢ z instytucjami oraz studentami zagranicznymi.

3. IKE otrzymuje dodatek specjalny z tytutu czasowego zwiekszenia obowiazkow; zasady przyznawania
oraz wysokos¢ dodatku okreslone zostang odrebnym zarzadzeniem Rektora.

4. W przypadku, kiedy Dyrektor Instytutu nie przedtozy w terminie okreslonym w ust. 1 wniosku o powotanie
pracownika petnigcego obowiazki IKE, UKE samodzielnie, za zgoda Rektora, dokona wyboru Koordynatora
na kolejny rok akademicki.

5. Rektor moze odwotac IKE na pisemny wniosek Prorektora, Dyrektora Instytutu, Kierownika lub UKE.

6. W wyjatkowych sytuacjach na wniosek UKE Rektor moze powotac¢ IKE w drodze zarzadzenia.

7. IKE jest upowazniony do reprezentowania Dyrektora Instytutu oraz podlegtej jemu jednostki
organizacyjnej w E+, a takze odpowiada za kontakt z UKE oraz instytucjami zagranicznymi w zakresie
okreslonym w ponizszych ustepach.

8. Obowiazki IKE w odniesieniu do nawiazywania i rozwoju wspotpracy miedzynarodowej:

1) sporzadzanie karty informacyjnej uczelni zagranicznej, ktorej dotyczy oferta nawigzania wspotpracy;

2) ocena mozliwosci nawigzania wspétpracy z podmiotami zagranicznymi w oparciu o ocene zbieznosci
programéw ksztatcenia dla wtasciwych kierunkéw studiow/specjalnosci; w razie potrzeby ocena
dokonywana w porozumieniu z Instytutowym Koordynatorem ECTS;

3)ocena mozliwosci nawiazania wspotpracy z podmiotami zagranicznymi, oferujacymi studentom
i absolwentom Uczelni praktyki zawodowe w E+; w razie potrzeby ocena dokonywana w porozumieniu
z Instytutowym Koordynatorem ECTS oraz Opiekunem praktyk zawodowych wtasciwym dla kierunku/
specjalnosci;

4) kontakt z zagranicznymi Koordynatorami Erasmusa celem uzyskania programéw ksztatcenia;

5) poszukiwanie nowych uczelni partnerskich w E+ w porozumieniu z UKE;




Procedura organizacji i realizacji wspoétpracy miedzynarodowej Paristwowej Nr 01.01.

Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile Wydanie 1.1

Nazwa dokumentu:
Struktura organizacyjna Erasmus+

Przygotowat: L. Marczak | Data: Strona5z6

Zatacznik do uchwaty Senatu PWSZ w Pile nr X/61/13 z dnia

6) przygotowywanie i aktualizowanie wykazu przedmiotéw i/lub modutow prowadzonych w jezyku
angielskim na potrzeby E+; informowanie UKE o zaistniatych zmianach;

7)na polecenie Rektora lub Prorektora ST reprezentowanie Uczelni podczas miedzynarodowych
seminariéw kontaktowych, edukacyjnych oraz konferencji dotyczacych E+.

9. Obowiazki IKE w odniesieniu do mobilnosci studentéw i absolwentow:

1)ustalanie terminow i organizowanie w porozumieniu z UKE spotkan informacyjnych ze studentami
zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni procedurami;

2)ocena kandydatéow do uczestnictwa w E+, w tym ocena wnioskow oraz indywidualnych predyspozycji i
kwalifikacji kandydatow;

3) przygotowywanie i dostarczanie do UKE oraz sekretariatu Instytutu: Learning Agreement (LA) wraz
z zatacznikami, Changes to Learning Agrement (CLA) oraz Transcript of Records (TR) dla studentow
wyjezdzajacych i przyjezdzajacych w ramach E+;

4)rozliczenie okresu studiow/praktyk za granica zgodnie z przyjetymi w Uczelni procedurami;

5) przygotowywanie planu zajec dla studentow przyjezdzajacych w E+;

6)rozliczanie okresu pobytu studentéw za granica na podstawie otrzymanych TR; w razie potrzeby
ocena/rozliczenie dokonywane w porozumieniu z Instytutowym Koordynatorem ECTS;

10. Obowiazki IKE w odniesieniu do mobilnosci pracownikow:

1)ustalanie termindow i organizowanie w porozumieniu z UKE spotkan informacyjnych ze studentami
zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni procedurami;

2) wystawianie Invitation Letter oraz Certificate of Attendance dla gosci zagranicznych przyjezdzajacych
do Instytutu oraz przekazanie kopii dokumentow do biura UKE celem uwzglednienia wizyty
w statystykach mobilnosci;

3) przygotowywanie planu wizyty gosci zagranicznych przyjezdzajacych do Instytutu i przekazywanie go
do akceptacji UKE (wewnetrzna informacja o: terminie i miejscu realizacji Individual Work/Teaching
Program, dodatkowych aktywnosciach przewidzianych dla gosci Uczelni);

4)wnioskowanie do UKE o wyznaczenie srodkow finansowych celem podjecia gosci zagranicznych,
przyjezdzajacych w ramach mobilnosci STA i STT,;

5) opieka nad gos¢mi zagranicznymi przyjezdzajacymi do Instytutu w ramach mobilnosci typu STA i STT.

Buddy

§10.

—

. Rekrutacje Buddych prowadzi UKE.
. Studenci petniacy obowiazki Buddych, dziataja w ramach uméw cywilnoprawnych finansowanych
ze Srodkow E+.
3. Praca Buddych podlega ewaluacji prowadzonej przez UKE.
4. Z chwila zakonczenia umowy cywilnoprawnej, kazdy student, ktory petnit obowiazki Buddych otrzyma:
1) Zaswiadczenie potwierdzajace zdobyte kompetencje zawodowe;
2) Certyfikat Student Buddy.
. Kazdy Buddy, ktéry w wyniku ewaluacji uzyskuje ocene bardzo dobra, otrzyma od UKE list polecajacy.
. Obowiazki Buddych w odniesieniu do mobilnosci studentow:
1)kontakt ze studentami zagranicznymi przed ich przyjazdem do Uczelni i pomoc w znalezieniu
optymalnej metody dojazdu do Pity;
2) podejmowanie studentdéw Erasmusa na Dworcu PKP/PKS w Pile i pomoc w zakwaterowaniu w Domu
Studenta/stancji/hostelu etc.;
3)informowanie nowo przybytych studentow o zasadach obowiazujacych w Domu Studenta;

N

o U
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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 zywnosc¢ i artykuty codziennego uzytku etc.;

5)biezacy kontakt z sekretariatem Instytutu oraz posredniczenie w przeptywie informacji Instytut -
Student Erasmusa;

6) pomoc w nabyciu biletéw 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 szczego6lnosci dorazna pomoc w sytuacjach
spornych niewymagajacych interwencji UKE);

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

. Buddy maja prawo wnioskowac do UKE o srodki finansowe w celu zorganizowania dla Studentow Erasmusa

wydarzen: promujacych mobilnos¢ E+ (historie i kulture regionu oraz kraju), przyczyniajacych sie

do integracji Studentéw Erasmusa ze studentami Uczelni.

Instytuty Uczelni
§11.

. Instytuty Uczelni zobowiazane sa do czynnego udziatu w E+ zgodnie z wyznaczonymi celami

strategicznymi rozwoju Uczelni.

. Do obowiazkow Instytutdw oraz ich Dyrektorow nalezy:

1) przedstawienie kandydatow do petnienia obowiazkow IKE i wnioskowanie o ich powotanie zgodnie z § 9
ust. 1.

2)wspieranie pracy IKE, a w szczegdlnosci pomoc w przygotowaniu i aktualizacji listy
przedmiotow/modutéw oferowanych w jezyku angielskim;

3)wspieranie promocji E+ poprzez uwzglednienie w procesie tworzenia planow studiow cyklicznych
(przynajmniej raz w semestrze), obowiazkowych spotkan informacyjnych dla studentow pierwszego
i drugiego, a w przypadku kierunkéw technicznych, réwniez trzeciego roku studiow;

4)wspierania E+ poprzez kreowanie atmosfery przyjaznej przyjezdzajacym i wyjezdzajacym Studentom
E+;

5) umozliwienie Buddies realizacji ich obowiazkéw zwiazanych z opieka nad studentami E+;

6) dokonywanie rozliczenia okresu mobilnosci zagranicznej studenta we wspotpracy z IKE na zasadach
okreslonych w odrebnych procedurach.

Postanowienia koncowe

§12.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie maja zasady E+, a w szczegolnosci postanowienia
ECHE, zasady ECTS, Regulamin Studiow oraz Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile.



