
Podział zadań w procesie realizacji programu Erasmus+ w PK
	Zadania
	Dziekani / Dyrektorzy
	Koordynatorzy Wydziałowi
	Koordynator Uczelniany
	Biuro Współpracy Międzynarodowej

	Zawieranie umów bilateralnych
z uczelniami i instytucjami partnerskimi

	Nawiązują kontakty z uczelniami i instytucjami 
w celu podpisania  umów współpracy (w ramach konkretnej dziedziny i działania).    
	Dokonują uzgodnień roboczych z uczelniami i instytucjami partnerskimi w celu podpisania umów bilateralnych.
	Udziela pomocy w nawiązywaniu kontaktów i w uzgodnieniach z uczelniami i instytucjami.
	Przygotowuje umowy bilateralne, wysyła je do uczelni/ instytucji partnerskich, archiwizuje oryginały umów, prowadzi bazę zawartych umów, udostępnia informacje o zawartych umowach.

	Podejmowanie działań propagujących program wśród studentów i pracowników  
	+
	+
	+
	+

	Kwalifikacja studentów i pracowników na wyjazdy     
	Upoważniają osobę do udziału w Wydziałowej Komisji Kwalifikacyjnej na poziomie wydziałowym.
	W ramach Wydziałowych Komisji Kwalifikacyjnych biorą udział w  kwalifikacji na poziomie wydziałowym.
Gromadzą formularze zgłoszeniowe kandydatów na wyjazdy, organizują posiedzenia Wydziałowych Komisji Kwalifikacyjnych , sporządzają protokoły z kwalifikacji.  Dostarczają do Biura Współpracy Międzynarodowej    kopie dokumentów z postępowania kwalifikacyjnego (protokoły, listy zakwalifikowanych, formularze  zgłoszeniowe). Przechowują oryginały dokumentów z postępowania kwalifikacyjnego.      
	Prowadzi spotkania z osobami zainteresowanymi wyjazdami, przedstawia  możliwości i zasady realizacji wyjazdów oraz podaje terminy składania dokumentów. 

Bierze Udział w  opracowaniu zasad naboru i kwalifikacji studentów i pracowników, wraz z Biurem Współpracy Międzynarodowej organizuje przeprowadzenie egzaminów językowych dla studentów/kandydatów na wyjazdy. 
Akceptuje listy/ listy rankingowe  osób  zakwalifikowanych na wyjazdy oraz podział środków finansowych przyznanych na wyjazdy studentów/pracowników. 

	W porozumieniu z Koordynatorem Uczelnianym opracowuje zasady naboru i kwalifikacji studentów i pracowników na wyjazdy. 
Wraz z Koordynatorem Uczelnianym organizuje przeprowadzenie egzaminów językowych dla studentów/kandydatów na wyjazdy, - wyniki testów przekazuje do Koordynatorów Wydziałowych.  Na podstawie dostarczonych list wydziałowych sporządza listę osób zakwalifikowanych.   
Dokonuje rozdziału środków finansowych przyznanych na wyjazdy studentów. Listy zakwalifikowanych oraz listy z podziałem środków finansowych przekazuje do akceptacji do Uczelnianego Koordynatora. 


	Realizacja wyjazdów /przyjazdów
	Zatwierdzają porozumienia o programie zajęć/praktyk (Learning Agrement i Training Agrement) wyjeżdżających i przyjeżdżających studentów, 
Zatwierdzają dokumenty wyjazdowe pracowników.

Zatwierdzają dokumenty potwierdzających pobyt i uzyskane wyniki (studentów przyjeżdżających)
	Pomagają w uzgadnianiu z uczelniami/instytucjami programów nauczania (ustalenia Learning Agrement i Training Agrement) oraz dokładnego okresu  studiów/praktyki, wyjeżdżających i przyjeżdżających studentów. 

Przygotowują dokumenty potwierdzających pobyt i uzyskane wyniki dla studentów przyjeżdżających. Współpracują z dziekanatami w celu gromadzenia dokumentacji w teczkach studentów i przekazywania dokumentów do Biura Współpracy Międzynarodowej.     
Przygotowują informację o dostępnych kursach (w tym ECTS i sylabusy) dla  studentów przyjeżdżających.

	Zatwierdza porozumienia o programie zajęć/praktyk (Learning Agrement i Training Agrement) wyjeżdżających i przyjeżdżających studentów. Zatwierdza dokumenty zaliczające pobyt. 
Zatwierdza dokumenty wyjazdowe pracowników.
	Wysyła ustalone z koordynatorami i dziekanami LA do uczelni partnerskich, przygotowuje umowy o realizację wyjazdów, przygotowuje zlecenia wypłat stypendiów w ramach programu Erasmus+.  

	Rozliczanie wyjazdów
	Wydają decyzję o zaliczeniu okresu pobytu na podstawie przywiezionych przez studenta dokumentów z ewentualnym uwzględnieniem różnic programowych   
	Pomagają studentom w przygotowaniu rozliczenia się z wyjazdu (w tym sprawdzają zgodność  przywiezionych przez studentów dokumentów potwierdzających uzyskane wyniki z podpisanym przed  wyjazdem LA).      
	Zapoznaje się z przywiezioną dokumentacją, zatwierdza wnioski o zaliczenie okresu pobytu w uczelniach/instytucjach partnerskich. 
	Sprawdza zgodność przedstawionych przez studentów/pracowników dokumentów z warunkami zawartej umowy, rozlicza ich finansowo, dokonuje naliczenia ostatecznych wypłat.  


	Zawieranie i realizacja  umowy z Narodową Agencją Programu Erasmus+
	
	
	Zatwierdza wnioski o fundusze na działania zdecentralizowane, raporty przejściowe, końcowe, wnioski o płatność. Podejmuje decyzje o aplikowaniu o dodatkowe środki lub ich zwrocie na etapie składania raportów do Narodowej Agencji Programu Erasmus+.       
Współtworzy z Biurem Współpracy Międzynarodowej  „Zasady rozdziału środków finansowych programu Erasmus+ w PK” na dany rok akademicki.

	Przygotowuje wnioski o fundusze na działania zdecentralizowane, przygotowuje raporty przejściowe, końcowe, wnioski o płatność.  
Opracowuje „Zasady rozdziału środków finansowych programu Erasmus+ w PK” na podstawie wytycznych Narodowej Agencji Programu Erasmus+ na dany rok akademicki.  

Współpracuje z Kwesturą  w celu ustalenia przepływu środków finansowych przyznanych PK na realizację programu Erasmus+ w PK.  


Zał. nr 13 do Ramowych Zasad Realizacji Programu Erasmus+ w Politechnice Koszalińskiej 


wprowadzonych Zarządzeniem Nr 7/2017 Rektora PK z dnia 29.03.2017r.) 











