ZARZADZENIE NR 183
REKTORA UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

z dnia 20 grudnia 2024 roku
w sprawie zakresu zadan Kierunkowego Koordynatora Programu Erasmus+

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1571) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

1.

Kierunkowym Koordynatorze Programu Erasmus+ (zwany dalej: ,.koordynatorem”
lub ,,KKPE+”): — rozumie si¢ przez to osobg powotang na KKPE+ zarzadzeniem rektora
dla poszczegdlnych kierunkow studiow.

Dziale Wspolpracy z Zagranica (zwany dalej: ,,DWZ”) — rozumie si¢ przez to Dziat
0 ktorym mowa w regulaminie organizacyjnym UZ wprowadzonym poprzez Zarzadzenie
nr 93 Rektora Uniwersytetu Zielonogérskiego z dnia 2 wrze$nia 2024 r.

Biurze Obslugi Studenta — (zwany dalej: BOS) - rozumie si¢ przez to Biura o ktérych
mowa w regulaminie organizacyjnym UZ wprowadzonym poprzez Zarzadzenie nr 93
Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

Learning Agreement (zwany dalej: ,,LA”) — rozumie si¢ przez to porozumienie
0 programie zaje¢ (praktyk, mobilnosci) w tym Learning Agreement for Traineeships, ktore
szczegdlowo okresla przedmioty albo zakres zadan do zrealizowania w trakcie mobilnosci.
Wzor LA okresla dla kazdego projektu Erasmus+ Narodowa Agencja Programu Erasmus+
FRSE, oraz analogiczne dokumenty od partnerow, uczelni zagranicznych.

Transcript of Records (zwany dalej: ,,ToR”) — rozumie si¢ przez to wykaz ocen, dokument
wydany przez uczelni¢ przyjmujaca studenta na wymian¢ w ramach programu Erasmus+.
to ktore szczegdlowo okresla przedmioty albo zakres zadan do zrealizowania w trakcie
mobilnosci.

SMS — rozumie si¢ przez to mobilnos¢ studentdéw w ramach programu Erasmus+, ktora
dotyczy wyjazdu i przyjazdu na studia.

SMP — rozumie si¢ przez to mobilnos$¢ studentdow w ramach programu Erasmus+, ktora
dotyczy wyjazdu i przyjazdu na praktyki.

§2

Kierunkowi Koordynatorzy Programu Erasmus+ wspotpracuja $ci§le z Dyrektorami /
Zastgpcami Dyrektoréw Instytutow oraz Dziekanami Wydziatéw, Biurami Obstugi Studenta
i Dziatem Wspotpracy z Zagranica.

§3

Do zadan Koordynatora w zakresie wymiany studentow UZ (outgoing students) nalezy:

1.

wspotpraca z DWZ, BOS oraz Dziekanami Wydziatéw w ramach przypisanych kierunkow
studiow w zakresie ksztaltowania kierunkow studiow oraz indywidualnych programow
wymiany;

udzial w procesie rekrutacji studentow UZ zainteresowanych odbyciem studiéw lub
praktyk w ramach programu Erasmus+:

1) organizacja rozmowy kwalifikacyjnej, po otrzymaniu dokumentéw aplikacyjnych od
DWZ (wylacznie w formie elektronicznej — zgodnie z zasada EWP — Erasmus
Without Paper),

2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i przygotowanie protokotu z rekrutacji na
wzorze i zgodnie z zasadami opisanymi w zataczniku nr 6 do Zarzadzenia,
z wymaganymi podpisani oraz dostarczenie go do DWZ;

udziat w przygotowaniu studentow UZ do wyjazdu:



4.

5.

1) pomoc studentom w przygotowaniu LA — pomoc w wyborze odpowiedniego
programu studiow/praktyk, zatwierdzanie (podpisanie) LA, wypehienie Dokumentu
Pomocniczego do Porozumienia o Programie studiéw (LA) — (ktdrego wzor okresla
zalacznik nr 5),

2) poinformowanie studentéw wyjezdzajacych o mozliwych przedmiotach, ktére nalezy
zrealizowa¢ na UZ w trakcie trwania mobilnosci lub po jej zakonczeniu na uczelni
zagranicznej,

3) poinformowanie studenta wyjezdzajacego o konsekwencjach braku zaliczenia
przedmiotoéw w uczelni zagranicznej oraz na UZ — mozliwy brak zaliczenia semestru,

4) poréwnanie przedmiotow wynikajacych z programu studiow z przedmiotami ktore
beda realizowane przez studenta wyjezdzajacego — pordéwnanie punktow ECTS,
formy zaliczenia, ilosci godzin oraz efektow uczenia sig,

5) poinformowanie wilasciwego BOS (najpdzniej na poczatku semestru) o fakcie
wyjazdu studenta w ramach programu Erasmus + oraz o szczegétowym planie
realizowanych przedmiotow przez studenta wyjezdzajacego, dostarczenie do BOS LA
i dokumentu pomocniczego (zatacznik nr 5),

6) niezwloczne informowanie pracownikow BOS o dokonanych zmianach
w podpisanym LA,

7) poinformowanie wtasciwego BOS o fakcie rezygnacji z wyjazdu studenta w ramach
programu Erasmus+;

udzial w monitorowaniu postgpow studentow UZ bedacych za granica:

1) kontakt ze studentami podczas ich pobytu za granica, szczegdlnie dot. zmian
W programie  studiow/praktyk, zatwierdzanie tych zmian 1 niezwloczne
poinformowanie wtasciwego BOS,

2) monitorowanie postepow studentéw na miejscu, kontakt z koordynatorem lub jego
odpowiednikiem w uczelni przyjmujace;j;

udziat w procesie zaliczenia mobilno$ci zrealizowanej za granica W ramach programu

Erasmus+:

1) pomoc studentowi w przygotowaniu wykazu zaliczen (ktorego wzor okresla zatacznik
nr 5a),

2) przyjecie dostarczonego przez studenta wykazu zaliczen oraz dokonanie wpisu do
elektronicznego indeksu przedmiotéw realizowanych przez studenta w uczelni
przyjmujacej,

3) niezwloczne dostarczenie do wlasciwego BOS ToR oraz wykazu zaliczen studenta.

§4

Do zadan Koordynatora w zakresie wymiany studentow z uczelni zagranicznych (incoming
students) nalezy:

1.

wspolpraca z Dyrektorami wilasciwych Instytutow UZ oraz Dziekanami Wydzialow

w zakresie przygotowania oferty Erasmus+ w ramach przypisanych kierunkoéw

ksztalcenia;

weryfikowanie, aktualizacja i zatwierdzanie oferty Erasmus+ w ramach przypisanych

kierunkow ksztatcenia w systemie SylabUZ;

udzial w przygotowaniu studentéw do przyjazdu:

1) pomoc w ustaleniu odpowiedniego programu studiéw — LA oraz zatwierdzanie LA,

2) kontakt z koordynatorem/opiekunem studentéw na uczelni wysytajacej,

3) przekazywanie informacji na temat ksztatcenia na Wydziale i UZ,

4) poinformowanie wilasciwego BOS (najpdzniej na poczatku semestru) o fakcie
przyjazdu studenta w ramach programu Erasmus + oraz o szczegdétowym planie
realizowanych przedmiotow przez studenta przyjezdzajacego;

udziat w monitorowaniu postgpow studentéw zagranicznych przebywajacych w ramach
programu na UZ, w tym:

1) konsultowanie zmian dot. LA oraz ich zatwierdzanie;

2) niezwloczne informowanie pracownikow BOS o dokonanych zmianach
w podpisanym LA,

3) szeroko rozumiana opieka dydaktyczna i organizacyjna nad studentami
przyjezdzajacymi przebywajacymi na UZ, w tym pomoc w rozwigzywaniu
problemdw pojawiajacych sie w trakcie wymiany,

4) kontakt z pracownikami prowadzacymi zajecia dla studentow przyjezdzajacych,

5) kontakt z opiekunem studentéw na uczelni wysyltajace;j,



5.

6) poinformowanie wlasciwego BOS o fakcie rezygnacji z wyjazdu studenta w ramach
programu Erasmus+;
udzial w procesie zaliczenie pobytu na UZ, w tym:
1) przygotowanie dla studenta w jezyku angielskim na podstawie karty zaliczen ToR —
Wykazu zaliczen, a nastgpnie przekazanie go wraz ze stosownymi podpisami do
DWZ.

§5

Do zadan Koordynatora w zakresie wymiany studenckiej nalezy rowniez:

1.

niezwtocznie powiadamianie pracownikoéw BOS o terminie rozpoczgcia, zakonczenia lub
rezygnacji z uczestnictwa w programie Erasmus+ zaréwno przez osoby wyjezdzajace jak
i przyjezdzajace;

przekazanie raz na kwartal kierownikowi DWZ sprawozdania ze swojej dziatalno$ci
(ktérego wzor okresla zatacznik nr 1);

przekazanie do 10 dnia kazdego miesigca kierownikowi DWZ ,Listy Zbiorczej
0 Wydanych Dokumentach dla Studentow” (ktorego wzor okre$la zatacznik nr 2);
koordynator raz w miesigcu Kkontaktuje si¢ ze studentem (wyjezdzajagcym
i przyjezdzajacym) lub jego wykladowcami i sprawdza, czy student uczestniczy
W zajeciach i czy zajecia si¢ odbywaja;

utrzymanie biezacego kontaktu i wspotpracowanie z Kierownikiem Dziatu Wspolpracy z
Zagranica i Uczelnianym Koordynatorem Programu Erasmus+;

na zlecenie Kierownika DWZ Koordynator przygotowuje Raport z dziatan na rzecz
polepszenia wskaznikéw do subwencji (s) i wg perspektyw (p) (ktorego wzor okresla
Zatacznik nr 4);

procedura obiegu dokumentow zawierajaca praktyczny opis podziatu zadan pomigdzy
KKPE+ i opisana jest w dokumencie ,,Procedura obiegu dokumentow” (Zatacznik nr 7);
szczegOlowe zasady wspoOlpracy KKPE+ z Dziekanami Wydzialow opisane sg
w zataczniku nr 8;

szczegOlowe zasady wspotpracy KKPE+ z Dyrektorami Instytutdéw opisane sa
w zataczniku nr 9.

§6

Do zadan Koordynatora w zakresie wymiany pracownikow nalezy:

1.

2.

ook w

© o~

pomoc naukowo-organizacyjna w przygotowaniu wyjazdu, np. pomoc w kontakcie
Z instytucja przyjmujaca;

kontakt i obstuga pracownikow przyjezdzajacych (np. informowanie o mozliwosci
realizacji mobilnosci w danej jednostce, przekazanie dokumentéw STA/STT do
kierownika jednostki organizacyjnej w celu podpisania), podpisane dokumenty dotyczace
danej mobilno$ci koordynator przekazuje do DWZ;

przygotowanie i przekazanie do DWZ podpisanego wniosku o przyjecie goscia;

STA: podpisuje koordynator i dyrektor instytutu;

STT: podpisuje koordynator i kierownik jednostki, na ktorej odbywa si¢ mobilnos¢;
uwaga: powyzsze dotyczy projektow KA131. Przy projektach KA171 procedura ustalana
jestz DWZ;

opieka nad przyjezdnym pracownikiem;

uwaga: zaswiadczenia o pobycie podpisuje rektor lub wlasciwy prorektor;

przekazanie do 10 dnia kazdego miesigca kierownikowi DWZ , Listy Zbiorczej
0 Wydanych Dokumentach dla Wizyt Partnerskich STA/STT” (ktérego wzor okresla
Zatacznik nr 3).

§7

Do zadan Koordynatora w zakresie promocji programu Erasmus+ nalezy:

1.
2.

dziatania promocyjne w tym promocja w porozumieniu z DWZ;
udziat w spotkaniach i innych eventach zwigzanych z Erasmus+.



§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Strzyzewski




