PROCEDURY REALIZACJI PROGRAMU ERASMUS+

(zgodne z zasadami ECHE — Erasmus Charter for Higher Education)

Postanowienia ogoine

Niniejszy dokument okresla procedury dotyczace realizacji mobilnosci studentow
i pracownikéw w ramach programu Erasmus+. Procedury zostaly opracowane
zgodnie z zasadami okreslonymi w Erasmus Charter for Higher Education (ECHE)
oraz wytycznymi Komisji Europejskiej i Narodowej Agencji Programu Erasmus+.

Za koordynacje dziatan zwigzanych z realizacjg programu Erasmus+ odpowiada
Biuro ds. Rozwoju i Wspdlpracy oraz Koordynator Uczelniany programu Erasmus+

we wspotpracy z Koordynatorami Kierunkowymi.

Cel procedur

Zapewnienie zgodnej z zasadami programu Erasmus+, przejrzystej i efektywnej
realizacji mobilnosci studentdéw i pracownikéw, w tym przestrzegania zasad Karty
ECHE oraz obowigzujacych przepiséw i wytycznych uczelni i programu Erasmus+.

Zakres procedur:

— monitorowanie zgodnos$ci realizacji programu z zasadami ECHE oraz
wytycznymi programu (pkt I);

- dziatania zwigzane z zawieraniem umow miedzynarodowych
z zagranicznymi uczelniami (pkt I1);

~ rekrutacje i przygotowanie studentéw oraz pracownikéw do udziatu
w mobilnosciach (pkt lil);

— zapewnienie réwnego dostepu do programu oraz wsparcia uczestnikow,
w tym os6b z mniejszymi szansami (pkt 1V)

- dziatania zwigzane z organizacja, realizacjg i ewaluacjg mobilnosci w ramach
programu (pkt V);

— uznawanie efektéw uczenia sie osiggnietych przez studentéw podczas
mobilnosci w instytucjach zagranicznych (pkt VI);

— rozpatrywanie skarg i odwolan uczestnikéw programu (pkt VII);

gromadzenie i archiwizacje dokumentacji zwigzanej z realizacjg mobilnosci

i projektow Erasmus+ (pkt VIII).



Odpowiedzialnos¢

Za realizacje procedur odpowiada Biuro ds. Rozwoju i Wspoipracy oraz
w szczegolnosci:

Koordynator Uczelniany programu Erasmus+ - sprawuje ogélny nadzér nad
zgodnoscig realizacji programu z Kartg ECHE oraz procedurami zawartymi

w niniejszym dokumencie, monitoruje przestrzeganie zasad programu,
koordynuje dziatania strategiczne uczelni i wspiera kontakt z Narodowsg
Agencja

Koordynatorzy Administracyjni programu Erasmus+ — prowadzg operacyjng
realizacje projektow Erasmus+, w tym rekrutacje studentow i pracownikow,
zbieranie i weryfikacje dokumentacji, przygotowanie i realizacje wypfat
stypendiéw, wsparcie uczestnikdw w trakcie mobilnosci oraz rozliczanie
projektéw zgodnie z wytycznymi programu, ich prace nadzoruje Kierownik
Biura ds. Rozwoju i Wspdlpracy;

Koordynatorzy Kierunkowi — wspierajg rekrutacje uczestnikéw, pomagaja

w uznawaniu efektéw uczenia sie osiggnigtych podczas mobilnosci oraz
wspélpracujg przy organizacji i monitorowaniu realizacji mobilno$ci na
poziomie poszczegoinych kierunkdw studiow.

Monitorowanie zgodnosci realizacji programu Erasmus+ z
Kartg ECHE

Koordynator uczelniany monitoruje zgodnosc¢ realizowanych dziatan

z zapisami Karty ECHE.
Biuro ds. Rozwoju | Wspétpracy wraz z Koordynatorem Uczelnianym analizujg

aktualne wytyczne programu Erasmus+ oraz przekazujg informacje
o zmianach Koordynatorom Kierunkowym podczas cyklicznych spotkan

organizowanych co najmniej raz w semestrze.
Koordynatorzy Kierunkowi nadzorujg realizacje mobilno$ci w swoich

jednostkach organizacyjnych.

W przypadku zmian w wytycznych programu Erasmus+ procedury
wewnetrzne uczelni sg odpowiednio aktualizowane.

Wszystkie dziatania realizowane w ramach programu Erasmus+ prowadzone
sg zgodnie z zasadami przejrzystosci, rownego dostgpu oraz

niedyskryminaciji.

Zawieranie porozumier miedzynarodowych w ramach
programu Erasmus+



4.

. Inicjacja wspotpracy:

moze pochodzi¢ od uczelni zagranicznej lub naszej uczelni;

w przypadku zgloszenia przez uczelnig zagraniczng checi wspdipracy

w ramach programu Erasmus+, wiasciwy Instytut ocenia zgodnos¢ programow
ksztalcenia i, jesli wyraza zainteresowanie wspétpracg, informuje o tym Biuro
ds. Rozwoju i Wspolpracy;

w przypadku inicjatywy naszej uczelni propozycja wspdipracy moze zostaé
zgtoszona przez Biuro ds. Rozwoju i Wspotpracy lub wiasciwy Instytut,

a nastepnie weryfikowane jest zainteresowanie potencjalnego partnera.

Wstepna zgoda obu stron:

po uzyskaniu wstepnej akceptacji Biuro ds. Rozwoju i Wsp6tpracy przedstawia
propozycje zawarcia porozumienia Prorektorowi ds. Rozwoju

i Wspbdtpracy;

po uzyskaniu jego zgody mozliwe jest przygotowanie umowy.

Ustalenie warunkéw porozumienia:
Koordynator Administracyjny programu Erasmus+ wraz z przedstawicielem
instytucji partnerskiej ustala szczegoly wspotpracy;

uzgadniane sg m.in.: zakres wspdltpracy, kierunki ksztalcenia, liczba i rodzaj
mobilnosci, jezyk oraz czas trwania mobilnosci i umowy.

Podpisanie porozumienia:

— elektronicznie poprzez system Erasmus Without Paper (EWP), obslugiwany

przez Koordynatora Administracyjnego za zgodg Prorektora;

— w formie papierowej przez Prorektora ds. Rozwoju i Wspdéipracy lub Rektora

uczelni.

lll. Rekrutacja i przygotowanie uczestnikow mobilnosci



1. Informacje o mozliwosci udziatlu w programie Erasmus+ publikowane sg na
stronie internetowej uczelni oraz w mediach spoteczno$ciowych uczelni.

2. Rekrutacja odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym regulaminem uczestnictwa
w programie Erasmus+.

3. Kandydaci skiadajg wymagane dokumenty aplikacyjne w wyznaczonym
terminie. Dokumenty sa weryfikowane i zatwierdzane przez Biuro ds. Rozwoju
i Wspolpracy.

4. Wybér uczestnikéw dokonywany jest na podstawie okreslonych kryteriow
rekrutacyjnych, takich jak w szczegdinosci:

—  $rednia ocen (w przypadku studentéw);

~ znajomos$¢ jezyka obcego wymaganego przez instytucje przyjmujaca;

— zgodno$¢ planowanej mobilnosci z programem studiow lub zakresem
obowigzkéw pracownika.

5. Proces wyboru uczestnikéw prowadzony jest w sposob przejrzysty, rzetelny
i niedyskryminujacy, zgodnie z zasadami réwnego dostepu okreslonymi
w Karcie ECHE.

6. W uzasadnionych przypadkach moZe zosta¢ utworzona lista rezerwowa
kandydatow, ktorzy moga zosta¢ zakwalifikowani w przypadku rezygnacji
osoby pierwotnie zakwalifikowane;.

7. Wyniki rekrutacji sg przekazywane kandydatom w formie elektroniczne;j,
papierowej lub indywidualnie, w sposob zapewniajgcy bezpoérednie
poinformowanie kazdego uczestnika o wyniku rekrutaciji.

8. Zakwalifikowani uczestnicy otrzymujg wsparcie w przygotowaniu do
mobilnosci, w szczegolnosci w zakresie organizacyjnym oraz kulturowym.

IV.Zapewnienie réwnego dostepu i wsparcia dla uczestnikow

1. Uczelnia zapewnia réwny dostep do informacji o programie Erasmus+
wszystkim studentom i pracownikom, publikujgc informacje na stronie
internetowej uczelni oraz w innych kanatach komunikaciji.

2. Proces rekrutacji do programu Erasmus+ prowadzony jest
w sposéb przejrzysty i niedyskryminujacy, zgodnie z zasadami réwnego
traktowania.

3. W procesie rekrutacji nie stosuje sig kryteriow dyskryminujacych ze wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, pochodzenie, religie, orientacje seksualng
lub status spoteczno-ekonomiczny.

4. Uczelnia wspiera udziat w programie Erasmus+ osdb z tzw. mniejszymi
szansami, w tym m.in. os6b  z niepelnosprawnosciami, problemami
zdrowotnymi lub trudng sytuacjg materiaing.

5. W przypadku uczestnikéw wymagajgcych dodatkowego wsparcia uczelnia
udziela pomocy organizacyjnej oraz informuje o mozliwosci uzyskania
dodatkowego dofinansowania w ramach programu Erasmus+.

6. Biuro ds. Rozwoju i Wspdipracy udziela uczestnikom wsparcia informacyjnego
oraz organizacyjnego na wszystkich etapach mobilnosci.
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7. W kazdym semestrze organizowane jest spotkanie informacyjne dotyczace
programu Erasmus+, podczas ktérego przedstawiane sg zasady udziatu
w programie, dostepne miejsca mobilnosci oraz mozliwosci wyjazdow.

8. Potencjalni uczestnicy programu mogg réwniez w kazdym czasie zglosi¢ sig
do Biura ds. Rozwoju i Wspdipracy, gdzie koordynatorzy administracyjni
udzielaja informacji na temat mozliwosci udziatlu w programie, dostepnych
uczelni partnerskich oraz procedur rekrutacyjnych.

9. W przypadku zgtoszenia probleméw lub trudnosci zwigzanych z realizacjg
mobilnosci uczelnia podejmuje dziatania majagce na celu zapewnienie
uczestnikowi odpowiedniego wsparcia.

V. Organizacja, realizacja i ewaluacja mobilnosci

1. Koordynator Administracyjny w Biurze ds. Rozwoju i Wspdipracy przygotowuje
dokumentacje mobilnosci dla kazdego uczestnika programu Erasmus+.

2. Wykaz wymaganych dokumentéw okreslony jest w dokumencie Checklista
(odrebnie dla studentéw oraz pracownikéw), ktdry uczestnicy otrzymujg od
pracownika Biura ds. Rozwoju i Wspdtpracy.

3. Po zakwalifikowaniu do udzialu w programie Erasmus+ uczestnik
zobowigzany jest do dostarczenia lub realizacji nastgpujacych dokumentow

i formalnosci:

— Acceptance Letter z instytuciji przyjmujacej,

— Learning Agreement lub Mobility Agreement — program mobilnosci uzgadniany
jest pomiedzy uczelnig wysylajaca, instytucjg przyjmujgcqg oraz uczestnikiem
mobilnosci;

- zgoda Prorektora ds. Studentow (w przypadku wyjazdow studentéw)

- dokument podpisany przez Prorektora, potwierdzajacy wyrazenie zgody na
wyjazd, dostarczony przez studenta do Biura ds. Rozwoju i Wspdiprac;

— posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia zdrowotnego na czas mobilnosci;

~ spelnienie wymogow dotyczacych przekroczenia granicy oraz legalizaciji
pobytu w kraju realizacji mobilnosci.

4. Po dostarczeniu wszystkich wymaganych dokumentéw przygotowywana jest
umowa finansowa pomiedzy uczelnig a uczestnikiem mobilnosci, okreslajagca
warunki realizacji mobilnoéci oraz zasady przyznania i rozliczenia stypendium
Erasmus+.

5. Umowa przygotowywana jest przez Koordynatoréw Administracyjnych
i podpisywana przez uczestnika mobilnosci oraz upowaznionego
przedstawiciela uczelni.

6. Umowa okre$la w szczeg6inosci: okres realizacji mobilnosci, wysoko$¢
przyznanego stypendium, zasady wyptaty srodkéw finansowych, obowigzki
uczestnika mobilnosci, zasady rozliczenia mobilnosci.

7. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony uczelnia wyplaca uczestnikowi
nalezne stypendium zgodnie z zasadami okreglonymi w umowie.



8. Umowy finansowe zawierane sa zgodnie z wytycznymi Narodowej Agencji
Programu Erasmus+ oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

9. W trakcie mobilnoci utrzymywany jest biezgcy kontakt z uczestnikiem.

10.Po zakoriczeniu mobilnosci uczestnik zobowigzany jest do dostarczenia
dokumentu potwierdzajgcego pobyt w instytucji zagranicznej, a w przypadku
wyjazdu studenta na studia dodatkowo dokumentu Transcript of Records.

11.Uczestnicy mobilnosci wypelniajg ankiete uczestnika w systemie Beneficiary
Module, opisujg swoje doswiadczenia z mobilnosci oraz przekazujg materialy
dokumentujgce wyjazd (np. zdjecia).

12.Po rozliczeniu mobilnoéci w przypadku studentéw wyptacana jest pozostata
cze$é stypendium w wysokosci 20% przyznanej kwoty.

13.Biuro ds. Rozwoju i Wspdlpracy analizuje opinie uczestnikow mobilnosci.

14.Wyniki ewaluacji wykorzystywane sg do doskonalenia organizacji mobilnosci
oraz podnoszenia jakosci realizowanych dziatan.

15.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podejmowane sg odpowiednie

dziatania korygujace.

vi. Uznawalnos$é efektow uczenia sig

1. Przed rozpoczeciem mobilnosci student wraz z Koordynatorem Kierunkowym
uzgadnia Learning Agreement, ktory okresla program studiow realizowany
w instytucji przyjmujacej.

2. Learning Agreement zatwierdzany jest przez:

— studenta,

— przedstawiciela uczelni wysylajacej,

- przedstawiciela instytuciji przyjmujace;j.

3. Dokument okreéla przedmioty lub moduly, ktére student bedzie realizowat
podczas mobilnosci oraz liczbg punktéw ECTS przypisanych do
poszczegolnych zaje¢ odpowiadajgce przedmiotom realizowanym w uczelni
macierzystej.

4. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w programie mobilnosci
student dokonuije aktualizacji Learning Agreement w porozumieniu
z Koordynatorem Kierunkowym oraz instytucjg przyjmujgca.

5. Po zakonczeniu mobilnosci instytucja przyjmujgca wystawia dokument
Transcript of Records, potwierdzajgcy zrealizowane przedmioty oraz uzyskane
wyniki.

6. Na podstawie Transcript of Records uczelnia dokonuje uznania osiggnigtych
efektéw uczenia sie oraz zalicza studentowi przedmioty zgodnie z wczesniej
zatwierdzonym Learning Agreement.

7. Uznanie efektéw uczenia sie nastepuje w sposGb automatyczny i peiny, bez
koniecznosci ponownego zaliczania przedmiotéw w uczelni macierzystej, o ile
zostaty one zrealizowane zgodnie z zatwierdzonym programem mobilnosci.

8. Informacje o zaliczonych przedmiotach oraz uzyskanych punktach ECTS s3g
wprowadzane do dokumentaciji przebiegu studiéw studenta zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami uczelni.



9. W szczegdlnych przypadkach, gdy nie wszystkie efekty uczenia sig
przewidziane w programie studiéw moga zosta¢ zrealizowane w catosci lub
w czesci w uczelni lub instytucji przyjmujgcej, okredlane sg ewentualne
réznice programowe wraz ze sposobem oraz terminem ich uzupetnienia.
Uzupetnienie réznic programowych odbywa si¢ po powrocie studenta
z mobilnosci, zgodnie z ustaleniami z Koordynatorem Kierunkowym. Student
nie ponosi kosztéw zwigzanych z realizacjg brakujgcych przedmiotow
wynikajgcych z réznic programowych zgodnie z Regulaminem Studiow
przyjetym na uczelni.

VIL. Procedura odwotawcza

1. Uczestnicy programu Erasmus+ majg prawo zgtaszania skarg lub odwotan
dotyczacych w szczegélnosci:

— procesu rekrutacji do programu Erasmus+,

— organizacji i przebiegu mobilnosci,

— realizacji programu mobilnosci,

- uznawalnosci efektéw uczenia sig,

- innych kwestii zwigzanych z realizacjg mobilnosci.

2. Skargi lub odwotania moga by¢ skladane w formie pisemnej iub elektronicznej
do Biura ds. Rozwoju i Wspdlpracy w terminie do 7 dni od dnia wystapienia
zdarzenia bedgcego podstawg skargi.

3. Biuro ds. Rozwoju i Wspdlpracy rejestruje zgloszenie oraz przekazuje je do
rozpatrzenia Koordynatorowi Uczelnianemu programu Erasmus+.

4. Koordynator Uczelniany analizuje zgtoszong sprawe, w razie potrzeby
konsultujgc jg z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi uczelni lub
Koordynatorem Kierunkowym.

5. Odpowiedz na zgtoszong skarge lub odwotanie przekazywana jest
uczestnikowi w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie do 14 dni od daty
otrzymania zgtoszenia.

6. W przypadku braku satysfakcjonujgcego rozstrzygniecia uczestnik ma prawo
zlozyé odwotanie do wladz uczelni wiaéciwych do rozpatrywania spraw
studenckich lub pracowniczych.

7. Uczelnia podejmuje dziatania majace na celu rozwigzanie zgloszonego
problemu oraz zapobieganie podobnym sytuacjom w przysztosci.

VIil. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg mobilno$ci, w tym dokumentacja
finansowa, jest gromadzona i prowadzona przez Biuro ds. Rozwoju



i Wspotpracy oraz Kwesture, zgodnie z zakresem ich kompetencji.

2. Dokumenty przechowywane sg w formie papierowej i/lub elektronicznej.

3. Archiwizacja dokumentacji odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
programu Erasmus+ oraz regulacjami i przepisami obowigzujgcymi na uczelni.

4. Dokumenty udostepniane sg w przypadku kontroli, audytu lub na zgdanie
instytucji uprawnionych do kontroli realizacji programu.

Postanowienia koncowe:

Procedura podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji w szczegolnosci
w przypadku zmian w wytycznych programu Erasmus+, przepisach prawa lub
regulacjach wewnetrznych uczelni, a wszelkie wprowadzone zmiany wymagajg

zatwierdzenia przez Prorektora ds. Rozwoju i Wspétpracy.



