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I Procedura zawierania porozumien mi¢dzyinstytucjonalnych
w zakresie mobilno$ci studentéw i kadry akademickiej oraz pracownikéw
administracyjnych PANS w Jaroslawiu
w ramach programu Erasmus+ pomi¢dzy parnstwami czlonkowskimi UE
i pafstwami stowarzyszonymi z Programem
Edycja 2021-2027

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad zawierania porozumiefi migdzyinstytucjonalnych (tzw. Inter-Institutional
Agreements) i uméw partnerskich z uczelniami zagranicznymi w ramach mobilnosci studentéw i pracownikéw
Pafistwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu w programie Erasmus+
na podstawie nowych zasad programu na lata 2021-2027 (Erasmus Without Paper - EWP).

2. Zakres procedury

Procedura obejmuje wszystkie etapy zawierania porozumien miedzyinstytucjonalnych oraz uméw partnerskich w
ramach programu Erasmus+ przez PANS w Jarostawiu (Dzial Wsp6tpracy Miedzynarodowe;j). Dotyczy réwniez
przypadkéw, gdy system Erasmus Without Paper jest niedostepny i konieczne jest stosowanie wersji

alternatywnej.



Definicje i dokumenty odniesienia

Porozumienie mi¢dzyinstytucjonalne (Inter- Imstitutional Agreement, ITA) — umowa zawierana
pomigdzy instytucjami szkolnictwa wyzszego, ktéra okresla zasady wspolpracy w ramach mobilnosci
studentéw i pracownikéw w programie Erasmus+;

Erasmus Without Paper (EWP) — cyfrowy system umozliwiajacy elektroniczne zawieranie i
przetwarzanie dokument6w Erasmus+ bez uzycia papierowych formularzy;

System zastepczy — alternatywna metoda zawierania uméw partnerskich (w wersji PDF podpisane;j
elektronicznie lub standardowo), stosowana w sytuacjach, gdy system EWP jest niedostepny;

4. Procedura zawierania porozumieri mig¢dzyinstytucjonalnych i uméw partnerskich

4.1 Wybér uczemi partnerskiej i wstepne uzgodnienia

a)

b)

Dziat Wspétpracy Migdzynarodowej Pafistwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu (DWM), we wspélpracy z wydziatlowymi koordynatorami programu
Erasmus+ oraz Dziekanami Wydzialéw, identyfikuje uczelnie partnerskie spelniajace kryteria programu
Erasmus+ oraz odpowiadajace profilowi dydaktycznemu PANS (PANS przyjmuje e-mailowe propozycje
nawigzania wspéipracy oraz w ten sam sposéb kieruje wlasne propozycje w strone zagranicznych
instytucji);

DWM kontaktuje si¢ z potencjalnym partnerem w celu oméwienia warunkéw przysziej wspolpracy i
zakresu mobilnosci (studentéw i pracownik6w) oraz uzyskania danych instytucji i osoby odpowiedzialne;j
za jej zatwierdzenie.

Na poczatku uzgadniane sa szczegoly dotyczace obszaréw wspdlpracy, a takze iloci i rodzaju mobilnosci
studentéw i pracownikéw. Finalnie przygotowywany jest w systemie EWP draft porozumienia zgodnego
z wytycznymi programu. Umowy zawierane sg z inicjatywy Instytucjonalnego Koordynatora Programu
Erasmus+ oraz na wniosek studentéw i pracownikéw, ktérzy zglaszaja zainteresowanie konkretna
uczelnig.



4.2 Przygotowanie porozumienia migdzyinstytucjonalnego

a) Strona inicjujgca wspélprace (DWM Iub partner) przygotowuje projekt — draft porozumienia
migdzyinstytucjonalnego (IIA) w oparciu o wz6r dostgpny w systemie EWP. Dokument ten okresla
szczegOly wspdlpracy, takie jak liczba uczestnikéw mobilnosci, dostepne kierunki i poziom studiéw,
dlugos¢ pobytu oraz inne wymagania programowe, w tym jezykowe;

b) Porozumienie uwzglednia zobowiazanie obu stron do przestrzegania zasad programu Erasmus+ oraz
zapewnienia odpowiednich warunkéw dla student6w i pracownikéw uczestniczacych w mobilnosci.

4.3 Zawieranie umowy w systemie Erasmus Without Paper (EWP)

a) W celu zawarcia umowy DWM wprowadza niezbgdne dane i warunki oraz przetwarza i zatwierdza
porozumienie mi¢dzyinstytucjonalne (ITA) bezpapierowo w systemie Erasmus Without Paper (EWP). W
kolejnym kroku PANS informuje partnera (ktory otrzymuje dodatkowe powiadomienie z EWP) o tym
fakcie. Na tym etapie mozna dokonywaé edycji warunk6w wspélpracy;

b) Obie strony umowy zatwierdzaja i podpisuja dokument elektronicznie w systemie EWP. Dokument staje
si¢ wiazacy po zatwierdzeniu przez obie uczelnic bez konieczno$ci drukowania i fizycznego

podpisywania.
4.4 Alternatywna procedura zawierania umowy w wersji PDF

a) W przypadku, gdy system EWP jest niedostgpny lub napotyka trudnosci techniczne, dopuszcza sie
zawarcie porozumienia w wersji PDF (jak wzor na stronie KE - 11A);

b) DWM przesyla projekt umowy partnerskiej w formacie PDF do uczelni partnerskiej. Obie strony
podpisujg dokument elektronicznie (np. podpisem kwalifikowanym lub cyfrowym) Iub tradycyjnie i
przesylaja podpisane wersje PDF droga mailowg. Podpisany dokument PDF jest traktowany jako
oficjalna, wigzaca wersja umowy;

¢) Wszystkie podpisane elektronicznie wersje umowy s3 przechowywane przez DWM PANS w Jarostawiu.

4.5 Etapy tworzenia porozumienia mi¢dzyinstytucjonalnego (I1A)

1. Zgloszenie inicjatywy: Osoba zainteresowana wspolpraca musi zglosié¢ cheé zawarcia umowy
partnerskiej do Dziatu Wspélpracy Migdzynarodowej swojej uczelni. Tymi osobami sa studenci,
pracownicy oraz kadra.

2. Wybér partnera: Wczesniej nalezy wybra¢ instytucj¢ partnerska, ktéra spelnia okreslone kryteria, takie
Jjak umiedzynarodowienie i zgodnosé kierunkéw studiow.

3. Uzgodnienie warunkéw: W porozumieniu nalezy szczegblowo okresli¢ zakres wspélpracy, w tym
planowang liczbe i rodzaje mobilnosci studentéw (SMS, SMT) oraz pracownik6éw (STA, STT).

4. Podpisanie umowy: Umowa moze by¢ podpisywana online przez system EWP. W niektorych
sytuacjach, gdy uczelnia nie moze skorzysta¢ z EWP, mozna uzy¢ wzoru umowy dostepnego na stronie
Komisji Europejskie;.

3. Okres obowigzywania: Nowe umowy powinny byé zawierane maksymalnie do kofica lipca 2029 roku,
z okresem obowigzywania do 2028/2029 (lub krotszym)

4.6 Archiwizacja i rejestracja uméw
* Rejestr wszystkich podpisanych umoéw znajduje si¢ w repozytorium Dzialu Wspélpracy
Migdzynarodowej i systemie EWP. Sa one przechowywane przez okres zgodny z wymaganiami
programu Erasmus+ i wytycznymi PANS w zakresie archiwizacji dokumentéw.

5. Monitorowanie zgodnosci z porozumieniami mi¢dzyinstytucjonalnymi

a) DWM monitoruje realizacje mobilnosci zgodnie z zapisami zawartymi w porozumieniach
migdzyinstytucjonalnych. Regularnie sprawdzane sa szczegbly mobilnosci, liczba uczestnikow, okresy
wymiany oraz poziom realizacji uzgodnionych warunkéw wspélpracy;

b) W razie potrzeby DWM kontaktuje si¢ z uczelniami partnerskimi w celu wyjasnienia lub dostosowania
warunk6éw wspolpracy.

6. Zasady stosowania logo w Programie Erasmus w nowej Edycji na Iata 2021-2027
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Wszystkie materialy informacyjne i promocyjne dotyczace mobilnosci realizowanych na podstawie uméw
Erasmus+ musza zawiera¢ logo ,,Dofinansowane przez Uni¢ Europejska” / ,,Co-funded by the European Union”.
Wszelkie materialy, takie jak broszury, strony internetowe, prezentacje, plakaty, ulotki i raporty, sa sprawdzane
pod katem poprawnego uzycia logo, aby zapewni¢ odpowiednia widocznos¢ informacji jak powyzej.

7. Odpowiedzialnos¢

. Dzial Wspélpracy Migdzynarodowej (DWM) wraz z Instytucjonalnym Koordynatorem Programu
Erasmust — jest odpowiedzialna za zawieranie i monitorowanie zgodnosci z umowami partnerskimi oraz
porozumieniami migdzyinstytucjonalnymi, a takze za przestrzeganie wytycznych programu Erasmus+. Osoba
uprawniong do zawierania porozumien jest Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus-+.

. Koordynatorzy wydzialowi mobilnosci i Dziekani Wydzialéw — wspierajg DWM w procesie
nawigzywania i realizacji wspélpracy z uczelniami partnerskimi oraz monitoruja zgodnoé¢ dziatari na poziomie
wydziatow.

8. Przeglad i aktualizacja procedury

Procedura zawierania porozumien migdzyinstytucjonalnych i uméw partnerskich jest przegladana co najmniej raz
w roku lub po kazdej istotnej aktualizacji wytycznych programu Erasmus+ oraz opublikowana na stronie
internetowej Dzialu Wspétpracy Miedzynarodowej PANS w Jarostawiu.

IL. Procedura zawierania porozumieni mi¢dzyinstytucjonalnych
w zakresie mobilnosci studentéw i kadry akademickiej oraz pracownikéw
administracyjnych PANS w Jaroslawiu
w ramach programu Erasmus+ pomi¢dzy panstwami czlonkowskimi UE
i panstwami trzecimi stowarzyszonymi z Programem a panstwami trzecimi
niestowarzyszonymi z Programem
Edycja 2021-2027

1. Umowa migdzyinstytucjonalna Erasmus+ moze dotyczy¢ mobilno$ci w ramach jednej, dwéch lub trzech
kategorii: SMS - Student Mobility - Studies, STA - Staff Teaching, STT - Staff Training.

2. Realizacja mobilnoéci wymienionych w pkt. 1 moze nastapi¢ na podstawie zawartej umowy

migdzyinstytucjonalnej Erasmus+ dla danej kategorii.

3. Umowa migdzyinstytucjonalna Erasmus+ moze byé realizowana z uczelnig z kraju partnerskiego, czyli z

przestrzegajacego zasad ECHE odzwierciedlonych i uzgodnionych porozumieniach migdzyinstytucjonalnych -

instytucji z panstw trzecich niestowarzyszonych z Programem.

4. Osobg uprawnionymi do przygotowania i/lub zawierania i/lub rozszerzania zakresu uméw

migdzyinstytucjonalnych Erasmus+ w imieniu PANS jest Instytucjonalny Koordynator Programu-+ tj. Kierownik

Wspdlpracy Migdzynarodowe;.

5. Zawarcie urnowy migdzyinstytucjonalnej Erasmus+ obejmuje:

a. sporzadzenie umowy zgodnie z obowiazujacym wzorem odpowiadajacym dla danej

kategorii mobilnosci (https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/inter-institutional-

agreement?facets_field_eac_themes=1996),

b. ustalenie dziedziny akademickiej, ktérej dotyczy wymiana, z uwzglednieniem kodéw

dziedzin studi6éw/dyscyplin naukowych ISCED i kierunku studiéw/dyscyplin naukowych

realizowanych W PANS, https://ec.europa.ew/eurostat/statistics-

explained/index.php?title=International Standard_Classification_of Education (ISCED)

C. rozszerzenie umowy miedzyinstytucjonalnej Erasmus+ w trakcie realizacji o dodatkowe kierunki studiéw/

dyscypliny naukowe,

d. procedowanie umowy na podstawie formy papierowej lub skanu oryginatu,

e. przestanic umowy podpisanej przez Instytucjonalnego Koordynatora Programu Erasmus+, tj. Kierownik

Wspolpracy Migdzynarodowej do podpisu przez przedstawiciela uczelni partnerskiej i zwrot do DWM,

zatwierdzonej umowy przez przedstawiciela uczelni partnerskiej,

f. lub przestanie zeskanowanej umowy podpisanej przez Uczelnianego Koordynatora




Programu Erasmus+, tj. Kierownik Wspélpracy Miedzynarodowej do podpisu przez

przedstawiciela uczelni partnerskiej i zwrot zatwierdzonej urnowy do DWM

7. Umowa miedzyinstytucjonalna Erasmus+ jest rejestrowana i przechowywana w Dziale

Wspolpracy Miedzynarodowej.

8. Wykaz uméw miedzyinstytucjonalnych Erasmus+ z krajami partnerskimi jest dostepny na stronie internetowej
Dziatu Wsp6lpracy Migdzynarodowej hitps://international.pwste.edu.pl/pl/

III. Procedury dotyczace wyst¢powania i przestrzegania podstawowych dokumentéw
akredytacyjnych (Karty Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego — Erasmus Charter for
Higher Education (ECHE) na lata 2021-2027) oraz mechanizméw zapewniania wsparcia
merytorycznego (przygotowanie, mentoring, monitoring) studentom
oraz kadrze PANS w Jaroslawiu

PANS posiada procedury dotyczace wystgpowania i przestrzegania dokumentéw akredytacyjnych, takich jak
ECHE. Zgodnie z przyjeta w uczelni praktyka obejmuja one proces skladania wnioskéw o akredytacj¢ przez
organizacje, a nastepnie przestrzeganie jej warunkéw podczas realizacji mobilnosci. 14.12.2020 Komisja
Europejska przyznata PANS w Jarostawiu certyfikat jakosci w postaci nowej Karty Erasmusa dla Szkolnictwa
Wyzszego — Frasmus Charter for Higher Education (ECHE) na lata 2021-2027, co pozwolito na dalsze
uczestnictwo w programie. Wezesniej Uczelnia posiadata juz karte ECHE na lata 2014-2020. Dlatego tez
skorzystano z uproszczonej procedury wnioskowania. Wniosek zlozony przez zalozony w 2015 r. Dziat
Wspotpracy Miedzynarodowej, ktérego kierownik jest jednoczesnie Instytucjonalnym Koordynatorem Programu
Erasmus+ - zostal pozytywnie zaopiniowany, co oznacza, ze PANS moze w pemi uczestniczy¢ w nowym
programie Erasmus+ na lata 2021-2027.

Karta ECHE stanowi dla PANS ogélne ramy jakosci dla dzialan w zakresie wspélpracy europejskiej i
miedzynarodowej, ktére nasza Uczelnia podejmuje, uczestniczac w programie. Przyznanie Karty ECHE bylo
warunkiem wstepnym dla wszystkich Instytucji szkolnictwa wyzszego planujacych zlozy¢ wniosek oraz
uczestniczyé w mobilnosci edukacyjnej, wspélpracy migdzy organizacjami i instytucjami lub wspiera¢ projekty w
zakresie rozwoju polityki w ramach programu na lata 2021-2027. Realizujac nowa kart¢ ECHE wzmacniamy
zasady programu Erasmus+ 2014-2020 i zachecamy do wlaczenia wigkszej liczby grup docelowych, zwlaszcza
0s6b o mnigjszych szansach. Obejmuje ona rowniez nasze zobowiazanie do digitalizacji proceséw
administracyjnych zwigzanych z zarzadzaniem mobilnoscia, automatycznego uznawania studentom osiagnig¢
zdobytych podczas wymiany za granicg i uczynienia programu bardziej przyjaznym dla $rodowiska.

Zobowigzania naszej Uczelni do wdrazania i przestrzegania zasad Programu w latach 2021-2027 zostaly takze
wyrazone w uczelnianej Deklaracji Polityki Erasmusa+ — tzw. Erasmus+ Policy Statement. Nasza instytucja
realizuje postanowienia i przestrzega zasad zawartych w karcie ECHE, do ktorych naleza: zobowiazanie do
zwickszenia odsetka 0s6b z grup niedostatecznie reprezentowanych w projektach mobilnosci poprzez strategie
integracyjne, stosowanie zielonych praktyk przy organizowaniu projektéw w ramach Erasmusat, cyfryzacje za
posrednictwem inicjatywy dotyczacej europejskiej legitymacji studenckiej i aplikacji mobilnej Erasmus+ oraz
zobowigzanie do zwickszenia zaangazowania obywatelskiego uczestnikow projektéw mobilnosci. Dodatkowo
PANS przestrzega wymog6w zalecenia Rady w sprawie pelnego, automatycznego i jak najsprawniejszego
wzajemnego uznawania okresé6w nauki za granica, bez koniecznosci zdawania przez uczestnika dodatkowych
egzaminéw lub uczestniczenia w dodatkowych zajeciach. Nowa karta ECHE na lata 2021-2027 - Erasmus Charter
for Higher Education, zastgpila poprzednie karty i okreéla zasady uczestnictwa w programie Erasmus+ w nowej
perspektywie finansowej (2021-2027). Od jej otrzymania PANS stosuje dodatkowo nowe zasady, takie jak
promowanie cyfryzacji, wlgczenia i zréwnowazonego rozwoju, zwigkszanie zaangazowania obywatelskiego oraz
automatyczne wzajemne uznawanie okreséw nauki za granica. PANS zaadoptowala i dostosowuje si¢ do
priorytetéw programu Erasmus+ na lata 2021-2027: cyfryzacja, wlaczenie i zréwnowazony rozwéj. PANS
zauwaza potrzebe zwickszenia wlaczenia. Zobowigzala si¢ do zwigkszenia odsetka studentéw z grup
niedostatecznie reprezentowanych, ktérzy biora udziat w mobilnosci. Stosujemy zielone praktyki wprowadzajac
zréwnowazony rozwdéj i podréze ekologiczne. Uczelnia uczestniczy w rozwoju cyfryzacji poprzez inicjatywy takie
jak europejska legitymacja studencka i promocja aplikacji mobilnej Erasmus+. Priorytetem jest uznawanie nauki,
stosujemy zalecenie Rady dotyczace pelnego i automatycznego wzajemnego uznawania okreséw nauki za granicg.
Zwickszamy sukcesywnie zaangazowanie obywatelskie uczestnikéw projektéw mobilnosciowych. Zadaniem
Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej jest permanentne umiedzynarodowienie catej Uczelni, co czyni z sukcesem.
W jego ramach realizowany jest program Erasmus-+, ktéry poprzez oferowane formy mobilnosci wspiera proces
umigdzynarodowienia poszczeg6lnych kierunkéw. Jest on znaczacym elementem procesu umig¢dzynarodowienia,
stwarzajacym mozliwoéci rozwoju miedzynarodowej aktywnosci nauczycieli akademickich i studentéw
zwigzanej z ksztatlceniem na kierunku. Ze swojej strony koordynator prowadzi permanentng promocj¢ programu
KIEROWNIK
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Erasmus+ wsrod studentéw, poprzez spotkania z kazdym rocznikiem i kierunkiem, kiedy to poza prezentacja
korzysci z niego plynacych przekazywane sa materialy promocyjne, na terenie kampusu rozstawione sg rollup’y
z oferta, natomiast we wszystkich jednostkach umieszczane sa regularnie plakaty promujace. Dodatkowo
prowadzona jest strona internetowa, profile na portalach spolecznos$ciowych (facebook, youtube i X) z relacjami
uczestnikow. Pracownikom przekazywany jest Newsletter, zachecajacy do indywidualnego rozwoju w kategoriach
migdzynarodowych. Srodki uzyskane na realizacje mobilnoéci przez nasza Uczelni¢ s3 od zawsze w pehi
wykorzystywane, co §wiadczy o zainteresowaniu ze strony reprezentantéw wszystkich kierunkéw i wydzialéw.
Podczas spotkan ze studentami wspdlnie z Dziekanami i wykladowcami zachgcamy do udzialu w projekcie
Erasmus+, prezentujac szeroko rozumiane korzyéci oraz przyklady dobrych praktyk na bazie udzialu
wezesniejszych uczestnikéw. Podczas rozméw z wykladowcami analizowane sa iloéci wyjezdzajacych studentow,
co skutkuje intensyfikacja promocji programu Erasmus+. Koordynator Erasmusa+ zajmuje si¢ kompleksowa
obstuga wyjazdowych i przyjazdowych mobilnosci, oczywiscie promujac program i upowszechniajac jego
rezultaty. Pracownicy uczelni uczestnicza w dzialaniach prowadzonych za granica, zwigzanych z ich rozwojem
zawodowym. Moga to byé wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych ze studentami uczelni zagranicznej
lub wyjazdy w celu udzialu w szkoleniu. Celem szkolenia jest poprawa kompetencji pracownika wlasciwych dla
jego zakresu obowigzkéw w uczelni wysylajacej — takie mozliwosci oferuje Dzial Wspétpracy Miedzynarodowe;j,
ktorego kierownik informuje pracownikéw o mozliwosciach podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez
udziat w programie mobilno$ciowym, Osoby chetne korzystaja! Aktywizacja pracownikow odbywa si¢ regularnie
podczas spotkan z dydaktykami, podczas ktérych sa oni zachecani do udzialu w projekcie. PANS zobowiazala si¢
takze do przestrzegania nastepujacych zasad: pelnego respektowania zasad niedyskryminacji, przejrzystosci i
wlaczenia spotecznego okreslonych w programie Erasmus+, zapewnienia réwnego i sprawiedliwego dostgpu do
programu, obecnym i przyszlym uczestnikom niezaleznie od ich pochodzenia, a takze zwracania szczeg6lnej
uwagi na wlaczenie do programu os6b o mniejszych szansach, zapewnienia pelnego automatycznego uznawania
wszystkich, osiagnie¢ (w oparciu o europejski system transferu i akumulacji punktéw - ECTS) uzyskanych za
efekty uczenia si¢ zdobyte podczas okresu nauki/praktyki/stazu za granica, w tym podczas mobilnosci mieszanej,
niepobierania od studentéw przyjezdzajacych (credit mobility) zadnych oplat za nauke, rejestracj¢, egzaminy ani
korzystanie z laboratoriéw lub bibliotek. Zapewnienia wysokiej jakoséci dzialanh w ramach projektéw mobilnosci
oraz projektéw wspolpracy na kazdym etapie ich realizacji. Przed rozpoczeciem mobilnodci podjeliémy sie
publikowania oraz regularnego aktualizowania katalogéw przedmiotéw dla zagranicznych studentow,
zapewnienia, aby studenci otrzymywali jasne i przejrzyste informacje na temat procedur uznawania i przeliczania
ocen oraz realizowania mobilno$ci w celu studiowania i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach zawartych
wczesniej uméw miedzyinstytucjonalnych, okre$lajacych odpowiednio role i obowiazki kazdej ze stron, a takze
zawierajacych zobowiagzanie do przestrzegania uzgodnionych kryteriéw jakosciowych podczas naboru
kandydatow, przygotowania uczestnikdw mobilnosci, ich obslugi w instytucji zagranicznej oraz wspierania i
integracji z lokalng spotecznoscia. Zapewniamy dobre przygotowanie wyjezdzajacych uczestnikéw mobilnosci, w
tym mobilnosci mieszanej, przez podejmowanie dziatan majacych na celu osiggnigcie przez nich niezbgdnego
poziomu biegloéci jezykowej i rozwijanie kompetencji miedzykulturowych. Gwarantujemy uznawalnosé
mobilnosci studentéw i pracownikéw, zrealizowanych na podstawie porozumiet o programie studiéw/praktyki w
przypadku studentéw oraz porozumief o programie nauczania/szkolenia w przypadku pracownikow, ktore sa
zatwierdzane przed wyjazdem przez instytucje wysylajace i przyjmujace oraz przez uczestnikéw mobilnosci.
Zapewniamy przyjezdzajacym wsparcie podczas poszukiwania zakwaterowania, z kolei wyjezdzajacym i
przyjezdzajacym uczestnikom udzielana jest pomoc z uzyskaniem wizy i ubezpieczenia (jezeli s3 wymagane).
Podejmujemy dzialania aby studenci znali swoje prawa i obowigzki okre$lone w Karcie Studenta Erasmusa. W
trakcie mobilnosci zapewniamy réwne traktowanie przyjezdzajacych studentéw pod wzgledem akademickim.
Dokladamy wszelkich staran, aby zapewnié bezpieczefistwo wyjezdzajacym i przyjezdzajacym uczestnikom
mobilnosci oraz integrowal przyjezdzajacych uczestnikéw mobilnosci ze spolecznoscia studencka poprzez
wlaczenie ich w codzienne Zzycie naszej Uczelni. Zachecamy uczestnikow mobilnosci do podjecia roli
ambasadoréw programu FErasmus+ i dzielenia si¢ do$wiadczeniami z pobytu za granica. Zapewniamy
beneficjentom odpowiednie wsparcie, rdwniez osobom uczestniczagcym w mobilno$ci mieszanej, a takze jesteSmy
w stanie udzieli¢ przyjezdzajacym odpowiednie wsparcie jezykowe. Po zakoficzeniu mobilnosci terminowo
przekazujemy przyjezdzajacym studentom oraz ich instytucjom macierzystym, na zakonczenie mobilnosci, pehy,
doktadny i aktualny wykaz zaliczen obejmujacy wszystkie osiagniecia w nauce. Gwarantujemy, ze punkty ECTS
zdobyte za efekty uczenia sie¢ podczas okresu nauki/praktyki/stazu za granica, w tym podczas mobilnosci
mieszanej, bedag w pelni i automatycznie uznawane zgodnie z zawartym porozumieniem o programie
studiow/praktyki i potwierdzone w wykazie zaliczefi/zaswiadczeniu odbycia praktyki. Bezzwlocznie przenosimy
te punkty do dorobku studenta, wliczajac je do osiagni¢é/zaliczeri koniecznych do ukonczenia studiéw bez
wymagania od studenta jakichkoiwiek dodatkowych prac Iub oceny, a takze uwidoczniamy je w wykazie
osiggnigé/zaliczen studenta oraz w suplemencie do dyplomu. Uczelnia zapewnienia uznanie dzialan
dydaktycznych i szkoleniowych podjetych przez pracownikow podczas mobilnosci zgodnie z wezesniej zawarta
umow3 wyjazdowa i zgodnie ze sirategia instytucjonalna.
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Efekt procedury:

W realizowanych projektach stosowane beda zasady pelego respektowania zasad niedyskryminacji ustalone w
Erasmus+. Uczestnikom pochodzacym z réznych §rodowisk zapewniony bedzie réwny dostgp do mozliwosci
korzystania z oferty stypendialnej Erasmus+. Uczelnia dopeni zaliczenn wszystkich przedmiotéw, ktére studenci
wybiorg w OLA i ktore zalicza podczas studiéw za granica. Pozytywnie zaliczone beda takze wszystkie
zagraniczne praktyki zawodowe. Studenci moga korzysta¢ z mieszanych mobilnosci krétkoterminowych
uzupetianych obowigzkowym komponentem wirtualnym zar6wno w celu studiow, jak i praktyk. Wszelkie
mobilnosci krotko- i dlugoterminowe zostana uznane przez nasza Uczelnie. Wydany bedzie uczestnikom
programu, ktérzy skoficza studia suplement do dyplomu poswiadczajacy udziat w programie. Promowana bedzie
Erasmus+App i podréze z wykorzystaniem niskoemisyjnych $rodkéw transportu, wiaczenie spoleczne i
réznorodnosé, zréwnowazenie srodowiskowe i praktyki ekologiczne, transformacja i edukacja cyfrowa oraz
uczestnictwo w zyciu demokratycznym. Odnosnie przyjezdzajacych nie beda pobierane od nich zadne oplaty,
ponad te, ktére uiszczaja regularni studenci. Traktowani beda na identycznych zasadach. Uczelnia w stosunku do
przyjazdéw studenckich wypeli zobowiazanie polegajace na publikowaniu na stronie aktualnego katalogéw
przedmiotéw. Mobilnosci realizowane beda w oparciu o zawarte wezeéniej umowy, ktére okreslajg role i
obowiazki kazdej ze stron. Zapewnione bedzie uczestnikom mobilnosci odpowiednie przygotowanie do wyjazdu
pod wzgledem mentalnosciowym i odpowiedniego doboru oferty ksztalcenia, a wczesniej uczelni docelowej.
Mobilnosci realizowane bedg na podstawie zatwierdzonych przed wyjazdem porozumien (o programie
studiow/praktyki w przypadku studentéw oraz o programie nauczania/szkolenia w przypadku pracownikéw),
uzgodnionych przez 3 strony. Beneficjantom programu zapewni si¢ wielkie wsparcie zwigzane z uzyskaniem
wizy, ubezpieczenia i zakwaterowania. Dolozymy staran aby zapewni¢ jednakowe podejscie do studentéw i
pracownikow wyjezdzajacych i przyjezdzajacych. Po powrocie w stosunku do wyjezdzajacych uczelnia podejmie
dzialania polegajgce na uznaniu kwalifikowanych dziatan studenckich, uznajac je jako etap elementu ksztatcenia
prowadzacy do uzyskania dyplomu. PANS zadba o terminowe przesylanie do instytucji partnerskich TOR i
zaswiadczen potwierdzajacych pobyt. Dolozymy ogromnej pracy aby propagowa¢ informacje na temat Erasmus+
funkcjonujacego w PANS. Wsrod podjetych dzialari wymieni¢ nalezy poza umieszczeniem ECHE z ESP na
stronie réwniez permanentne promowanie podejmowanych dziatan.

IV. PROCEDURY KONTROLI KWALIFIKOWALNOSCI UCZESTNIKOW,
CZASU TRWANIA MOBILNOSCI 1 REALIZACJI PROGRAMOW
MOBILNOSCI

Edycja 2021-2027

1. Cel procedury

Celem procedury jest okre$lenie zasad kwalifikowania uczestnikéw do mobilnosci w ramach programu Erasmus+
oraz weryfikacji poprawnosci realizacji mobilnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i umowa finansows
zawartg z FRSE.

2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich proceséw zwigzanych z rekrutacja uczestnikow, weryfikacja ich kwalifikowalnosci

oraz kontrola realizacji mobilnosci obstugiwanych przez Dzial Wspélpracy Migdzynarodowej (DWM).

3. Odpowiedzialnosé
Za realizacje procedury odpowiedzialny jest Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Instytucjonalny Koordynator
Programu Frasmus+.

4. Opis postepowania
4.1. Rekrutacja uczestnikéw
1. DWM oglasza nabér uczestnikow poprzez strong internetows Dzialu Wspolpracy Migedzynarodowej i PANS w

Jarostawiu.

2. Ogloszenie zawiera:

o warunki 1 kryteria rekrutaciji,
0 termin naboru,

o kryteria oceny,



ve

3. Rekrutacja odbywa si¢ wylgcznie poprzez formularz rejestracyjny zlozony w Dziale Wspélpracy
Migdzynarodowe;j.

4.2, Weryfikacja formalna kandydatéw
1. DWM dokonuje oceny zgloszen pod katem spelnienia wymogéw formalnych, w tym m.in.:

o posiadania statusu studenta lub pracownika PANS,
° dysponowania kapitalem mobilnosci,
° posiadania prawa do stypendium socjalnego lub orzeczenia o niepelnosprawnosci (jesli dotyczy).

4.3. Rejestracja mobilnosei i kalkulacja Swiadczen
1. Przed podpisaniem umowy finansowej z uczestnikiem, DWM rejestruje mobilno$¢ w systemie Beneficiary

Module.
2. W ramach rejestracji dokonywana jest kalkulacja obejmujaca:

° c¢zas trwania mobilnoéci,
° nalezne $wiadczenia finansowe (wsparcie indywidualne, dofinansowanie dni i kosztéw podr6zy),
° dodatkowe $rodki dla os6b z grup defaworyzowanych.

4.4. Weryfikacja kwalifikowalno$ci mobilnosci
Kwalifikowalno$é mobilnosci pod wzgledem czasu trwania oraz programu wyjazdu jest potwierdzana na

podstawie:

° podpisanych przez wszystkie strony dokumentéw:
- (Online) Learning Agreement (dla studentéw),
- Staff Mobility Agreement (dla pracownikéw),
o dokumentéw potwierdzajacych pobyt i realizacje programu po zakoficzeniu mobilnosci, tj.:
- Certificate of Attendance,
- Transcript of Records (dla studentéw),
- raportu uczestnika.

5. Dokumentacja
. Ogloszenie rekrutacyjne.
Formularze zgloszeniowe kandydatéw.
Umowy finansowe uczestnikdw.
(Online) Learning Agreement / Staff Mobility Agreement.
Certificate of Attendance.
Transcript of Records.
. Raporty uczestnikéw.

6. Postanowienia konicowe
1. Procedura podlega aktualizacji w przypadku zmian wytycznych FRSE lub przepiséw programu

Erasmus+.
2. Nadzér nad przestrzeganiem procedury sprawuje kierownik Dzialu Wspdipracy Miedzynarodowej —
Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+.

V.  PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW FINANSOWYCH
Z BENEFICJENTAMI PROGRAMU ERASMUS+1 WYPLATA
SRODKOW UCZESTNIKOM MOBILNOSCI
Edycja 2021-2027

1. Cel procedury
Celem procedury jest uregulowanie zasad przygotowania i zawierania uméw finansowych z uczestnikami
mobilno$ci w ramach projektéw realizowanych przez PANS oraz okreslenie warunkéw wyplaty naleznych

$rodkéw finansowych.
KIEROWNIK
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Procedura dotyczy wszystkich uczestnikéw mobilnosci (studentéw i pracownikéw) wyjezdzajacych (oraz
przyjezdzajacych - KA171) w ramach projektéw koordynowanych przez PANS, obstugiwanych przez Dzial
Wspotpracy Migdzynarodowej (DWM).

3. Odpowiedzialno$é
Za realizacje procedury odpowiada Dzial Wspétpracy Miedzynarodowej i Instytucjonalny Koordynator Programu
Erasmus+. W zakresie technicznym (przelewy, obstuga bankowa) proces wspierany jest przez Kwestor i Kwesture.

4. Opis postepowania
4.1. Przygotowanie umowy finansowej
1. Przed wyjazdem w celu oméwienia wymaganej dokumentacji i ustalenia terminu podpisania umowy niezbgdny
jest kontakt beneficjenta z Dziatem Wspélpracy Miedzynarodowej (e-mail: erasmus.pwste(@pansjar.edu.pl lub tel.
16 624 46 32).
2. Przed przygotowaniem umowy DWM:
e  rejestruje mobilno$¢ w narzgdziu Beneficiary Module,
e  dokonuje kalkulacji mobilno$ci w zakresie:
- czasu trwania mobilnosci,
- naleznych §wiadczen finansowych (wsparcie indywidualne, koszty podrézy, dodatkowe srodki dla grup
defaworyzowanych),
e przenosi uzyskane dane z kalkulacji do umowy.
3. DWM zawiera z uczestnikiem umowe finansowa, stosujac wzory uméw dostgpne na stronach FRSE
dedykowanych danemu projektowi. Umowa podpisywana jest w dwoch egzemplarzach. Jeden oryginat
pozostaje w DWM. Umowa jest przygotowywana i parafowana przez Instytucjonalnego Koordynatora Programu
Erasmus+ oraz weryfikowana pod wzgledem poprawnosci danych i podpisywana przez Beneficjenta i Prawnego
Reprezentanta Uczelni - Rektor lub upowaznionego Prorektora, po uzyskaniu kontrasygnaty Radcy Prawnego i
Kwestor niezwlocznie po zakonczeniu wszystkich czynno$ci weryfikacyjnych.

4.2. Dokumenty wymagane od uczestnika
Przed podpisaniem umowy uczestnik zobowigzany jest dostarczy¢ do DWM:

o formularz danych bankowych indywidualnego konta w EUR (dla studentéw). Pracownicy przekazuja
dane bankowe w dowolnej formie,

e (jesli dotyczy): deklaracj¢ green travel, zaswiadczenie o niepelmosprawnosci, decyzj¢ przyznajaca
stypendium socjalne.

e przed podpisaniem umowy Beneficjent zobowiazany jest do dostarczenia wszystkich niezbgdnych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg mobilnoci na studia, praktyke lub mobilno$¢ w celu wygloszenia
wykladu lub odbycia szkolenia. Beneficjent (student, absolwent) zachgcany jest do wykonania wstepnego
testu jezykowego w systemie OLS - Online Linguistic Suport.

4.3. Podpisanie umowy i wyplata srodkéw

1. Dziat Wspélpracy Miedzynarodowej uzgadnia telefonicznie lub e-mailowo termin podpisania umowy.
Przekazanie $rodkéw finansowych nastepuje wylacznie po podpisaniu umowy finansowej przez uczestnika
(Beneficjent przyjezdzajacy na Uczelni¢ w ramach programu ERASMUS+ KA-171 podpisuje umowg w Dziale
Wspolpracy Miedzynarodowej niezwlocznie po przybyciu na uczelnig).

2. PANS doklada staran, aby pierwsza platno$é zostata wyplacona przed rozpoczeciem mobilnosci. Platnosé jest
przekazywana Uczestnikowi nie pozniej niz (w zaleznosci od tego, co nastgpi wczesniej):

- w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania Umowy przez obie strony,

- w dniu rozpoczgcia okresu mobilnogcei.

3. W szczegblnym przypadku, gdy Uczestnik nie dostarczy wymaganych dokumentéw w okre$lonym przez
Instytucje terminie, pézniejsza platnos¢ zaliczkowa jest wyjatkowo dopuszczalna z uzasadnionych powodow.

4.4. Zasady platnosci
1. Pracownicy: otrzymuja jedng platno$é w wysokosci 100% naleznych srodkéw (wsparcie indywidualne i ryczait
na podro6z).
2. Studenci (studia i praktyki):
° otrzymuja dwie transze:
% pierwsza platnosé: realizowana jest w wysokosci 80% z calosci naleznej kwoty (przed wyjazdem),
< druga platno$é: realizowana jest w wysokosci pozostalych 20% z calosci naleznej kwoty
(w zaleznosci od faktycznego czasu pobytu i ewentualnych anekséw do umowy) po zakoficzeniu mobilnosci,
dostarczeniu wymaganych dokumentéw i wypeieniu raportu uczestnika. Zlozenie przez Uczestnika
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indywidualnego raportu z mobilnosci w systemie on-line EUSurvey jest traktowane jako wniosek Uczestnika
o platnos¢ pozostalej kwoty wsparcia finansowego. Instytucja ma 45 dni kalendarzowych na wyptate
pozostatej kwoty lub na wystawienie polecenia zwrotu, jezeli taki zwrot bedzie nalezny.

4.5. Zasada 5-dniowej elastycznoSci
1. Uczelnia stosuje zasadg tolerancji réznicy w dtugosci mobilnosci do 5 dni.
2. W przypadku, gdy uczestnik skroci mobilno$é o wigcej niz 5 dni (potwierdzone w Certificate of Attendance),
DWM:

e dokonuje ponownej kalkulacji naleznych $rodkéw w Beneficiary Module,

e  wzywa uczestnika do zwrotu nadplaconych Srodkéw.
(jezeli réznica migedzy potwierdzonym okresem pobytu a okresem wskazanym w umowie o udzielenie dotacji
wynosi ponad 5 dni, PANS musi zaktualizowaé odnosne informacje w narzedziu sprawozdawczosci i zarzadzania
Erasmus+ przez wskazanie potwierdzonego okresu (tj. dat rozpoczecia i zakoniczenia wpisanych w wykazie
zaliczen lub na potwierdzeniu odbycia praktyki), a kwota dotacji zostanie obliczona ponownie);

3. Jezeli réznica wynosi 5 dni lub mniej, PANS nie zmienia w narzedziu sprawozdawczosci i zarzgdzania
Frasmus+ okresu wskazanego w umowie o udzielenie dotacji (tj. kwota dotacji nie zostaje obliczona
ponownie).

4.6. Potwierdzenie podrozy green travel
1. Uczestnicy deklarujacy podréz niskoemisyjnymi srodkami transportu przed podpisaniem umowy zobowigzani
sa do zlozenia w DWM:
e os$wiadczenia green travel o podrézy z wykorzystaniem ekologicznych srodkéw transportu
w ramach programu Erasmus+/dokumentéw o$wiadczajacych sposéb odbycia podrézy
(przed rozpoczgciem mobilnosci)
e potwierdzenia green travel o podrézy z wykorzystaniem ekologicznych S§rodkéw transportu
w ramach programu Erasmus+/dokumentéw potwierdzajacych sposéb odbycia podrozy (po
zakonczeniu mobilno$ci)
5. Dokumentacja

. Wzory uméw finansowych (FRSE),

. Umowy finansowe z uczestnikami,

. Formularze danych bankowych,

. Deklaracje (o$wiadczenia i potwierdzenia) green travel, zaSwiadczenia dodatkowe,
. Beneficiary Module (kalkulacje),

. Certificate of Attendance, raporty uczestnikow.

6. Miejsce podpisania umowy:

Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej PANS w Jarostawiu
ul. Czarnieckiego 16

37-500 Jarostaw

Budynek J-5, pokdj or 6

tel. 16 624 46 32

7. Postanowienia koficowe
1. Procedura podlega aktualizacji w przypadku zmian wytycznych FRSE.
2. Nadzér nad jej stosowaniem sprawuje Kierownik DWM i Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+.

VI. PROCEDURA UZNAWANIA WYNIKOW OKRESOW
MOBILNOSCI STUDENCKICH (Z WYKORZYSTYWANIEM
ECTS) ORAZ PRACOWNICZYCH
Edycja 2021-2027

1. Przygotowanie programu studiéw (Online Learning Agreement — OLA) i programu praktyka (Learning
Agreement - LA) - WYJAZDY STUDENTOW
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Program studiéw studenta wyjezdzajacego powinien obejmowaé przedmioty, ktérych efekty uczenia si¢
sg zbiezne z efektami ksztalcenia obowiazkowych przedmiotéw kierunku, zgodnie z Polska Rama
Kwalifikacji.

Celem mobilnosci jest zaliczenie efektéw ksztalcenia zrealizowanych w uczelni zagranicznej na poczet
studiow w uczelni macierzyste;.

Prawidlowe przygotowanie OLA nadzoruje Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmust przy
wsparciu Koordynatora Wydziatowego i Dziekana Wydzialu, ktérzy pomagaja studentowi w wyborze
przedmiotéw. Za zatwierdzenie ich ostatecznego wyboru przed wyjazdem (oraz ewentualne zmiany
podczas pobytu) odpowiada Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ wspierany merytorycznie
przez Koordynatora Wydzialowego i Dziekana Wydzialu. Po powrocie Dziekan Wydziatu uznaje wyniki
na podstawie wewnetrznej dokumentacji przekazanej przez Instytucjonalnego Koordynatora do Dzialu
Obstugi Studentéw. Oceny sa konwertowane do systemu zgodnie ze skala stosowang w PANS.

Przy wyjazdach na praktyki przygotowywane jest LA w formie papierowe;j. Przed wyjazdem studenta do
instytucji partnerskiej na praktyke trzy zainteresowane strony tj.: student, uczelnia macierzysta
(wysylajaca) oraz instytucja partnerska (przyjmujaca) podpisuja ,,Porozumienie o programie praktyk”
(ang. "Learning Agreement for Traineeships”) w formie papierowej. ,Porozumienie o programie
praktyk” powinno by¢ przygotowane w taki spos6b, aby po powrocie studenta praktyka mogla by¢
uznana za réwnowazna z praktyka obowigzkowa w uczelni macierzystej. ,,Porozumienie o programie
praktyk” ze strony uczelni macierzystej przygotowuje i zatwierdza pisemnie Koordynator.

Praktyka moze byé obowigzkowa lub nieobowigzkowa co wynika z programu ksztalcenia, ale
powinna gwarantowaé mozliwo§¢ nabycia kompetencji zwigzanych z kierunkiem ksztalcenia w
uczelni macierzystej. W przypadku obowiazkowej praktyki, Koordynator w porozumieniu z jednostka
zajmujaca si¢ praktykami w PANS decyduja, czy praktyka moze zosta¢ uznana za réwnowazng z
obowiagzkowa w PANS w Jarostawiu. Uczelnia gwarantuje  studentowi  zaliczenie  praktyki
zrealizowanej w  instytucji przyjmujacej i uznanie jej za réwnowazng z praktyka odbyta w kraju, o ile
stanowi ona integralng cz¢$¢ programu studiéw w uczelni macierzystej. Jezeli praktyka nie jest integralng
czescia studiéw w uczelni macierzystej, uczelnia powinna odnotowaé fakt jej realizacji w suplemencie
do dyplomu

2. Warunki uznania mobilnoS$ci studenta

Student zobowigzany jest zdoby¢ co najmniej 30 ECTS w trakcie semestralnej mobilnosci.
Dziekan, w porozumieniu z Koordynatorem Wydziatowym, moze wyrazi¢ zgodg na program obejmujacy

mniejszg iloé¢ ECTS, pod warunkiem uzupehienia brakujacych efektéw po powrocie.

W przypadku niemoznosci uzyskania odpowiednich efektéw w uczelni zagranicznej, student uzupelnia

brakujace przedmioty w PANS.

3. Dokumentacja i uznanie mobilnoSci studenta

Student koriczacy studia przekazuje Transcript of Records i Certificate of Attendance do
Instytucjonalnego Koordynatora Programu Erasmus+

Koordynator sprawdza zgodno$é z OLA, z kolei Dziekan Wydziatu zatwierdza oceny na podstawie
kompletu dokument6éw przekazanych przez DWM do Dziatu Obstugi Studentow.

Okres mobilnogci zostaje uznany na podstawie:

- Transcript of Records

- dokumentéw potwierdzajacych terminy realizacji mobilnoéci (z zachowaniem elastycznosci £5 dni).
Kierownik DWM aktualizuje dane w systemie Beneficiary Module (BM) oraz kontroluje dopemienie
formalnosci przez uczestnika, w tym zlozenie raportu.

Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia studenta z pobytu na praktykach sg: zaswiadczenie o
odbyciu praktyk w instytucji partnerskiej, zawierajace imi¢ i nazwisko beneficjenta oraz okreslajace
okres odbytej praktyki z uwzglednieniem ewentualnego komponentu wirtualnego (,Certificate of
Attendance”) oraz dokument LA AFTER podpisane i opiecz¢towane przez instytucj¢ przyjmujaca.
Praktyka zagraniczna uznawana jest przez opiekuna kierunkowego i jednostke zajmujaca si¢ praktykami
studenckimi, do ktérych muszg zosta¢ dostarczone nast¢pujace dokumenty: program praktyk (Learning
Agreement for Traineeships), certyfikat potwierdzajacy pobyt oraz LA AFTER podpisane i
opieczgtowane przez instytucje przyjmujaca.

Uznanie mobilno$ci pracownikéw
Podstawa uznania mobilno$ci pracownikoéw sa:
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zatwierdzone przez strony programy dydaktyczne/szkoleniowe
dokument Certificate of Attendance,
% raport uczestnika zlozony w systemie BM.
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Efekt procedury:
. Studenci i pracownicy maja formalnie uznane efekty mobilnosci Erasmus+, zgodnie z zapisami
w (Online) Learning Agreement/Staff Mobility Agreement oraz dokumentacja przekazang do DWM i
Dziatu Obshugi Studentéw.

VII. PROCEDURY ZARZADZANIA DOKUMENTACJA PROJEKTOWA
W PROGRAMIE ERASMUS+
Edycja 2021-2027

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego zarzadzania dokumentacja projektowa w programie Erasmus+,
w tym jej tworzenia, archiwizacji i dostepu, w celu utrzymania zgodnosci z wymogami Narodowej Agencji oraz
zapewnienia przejrzystosci dziatan projektowych.

Procedura dotyczy wszystkich dokumentéw projektowych, zaréwno na poziomie centralnym (projekt), jak i
operacyjnym (mobilnosci), w tym:
1. Dokumentacji finansowej;
2. Dokumentacji zwigzanej z realizacja mobilnosci;
3. Raportoéw i sprawozdan;
4. Dokumentacji potwierdzajacej kwalifikowalnos¢ wydatkéw oraz osiggnigcie wskaznikow
projektowych.

1. Rodzaje dokumentacji projektowej
Dokumentacja ogélna projektu:
. Umowy finansowe z Narodowa Agencja;

. Whiosek projektowy i jego zatwierdzona wersja;
. Harmonogram dzialan;
. Umowy z uczestnikami mobilnosci;
. Koficowy raport projektowy.
Dokumentacja finansowa:
. dowody przelewow;
. zestawienia wydatkéw dla poszczegdlnych mobilnosci.
Dokumentacja mobilnosci:
. Whioski uczestnikéw o udzial w mobilnosci (formularz zgloszeniowy);
. Porozumienie o programie studiéw/praktyki, porozumienie zrealizowanych wykladéw/szkolen;
. Dokumenty potwierdzajace udzial (Certificate of Arrival/Departure, Certificate of Attendance,
Transcript of Records, LA after);
. Ankiety uczestnikéw po zakonczeniu mobilnosci;
. Dokumentacja podrézy (bilety, o$wiadczenia).
Protokoty, raporty i zestawienia:
. Raporty okresowe i koficowe, potwierdzenia otrzymania $rodk6éw skladane do Narodowej
Agencji;
. Protokoly nominacji na stypendium Erasmus+ na wyjazdy studentéw, pracownikéw naukowych
i administracyjnych;
. Zestawienia 1 kosztorysy sporzadzane przez Kwesture

2. Tworzenie i obieg dokumentacji

Przygotowanie dokumentow:
. DWM przygotowuje wzory dokumentéw zgodnych z wymogami programu Erasmus+ (umowy
uczestnikow, formularze raportéw).
. Protokoty z nominacji studentéw i na wyjazdy kadry.
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Obieg dokumentéw:
. Dokumentacja jest przekazywana zgodnie z ustalonym harmonogramem i zasadami.
. Umowy przygotowane przez Koordynatora podlegaja weryfikacji pod wzgledem prawnym i
finansowym przez Radce Prawnego i Kwestor, a nastepnie zostaja podpisane przez Rektor Uczelni lub
upowaznionego Prorektora.
. Protokoly zatwierdza JM Rektor i Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+.
. W przypadku mobilnosci dokumenty uczestnikéw sa weryfikowane i zatwierdzane przez
Instytucjonalnego Koordynatora Erasmus+. Formularze zgloszeniowe uczestnikéw wymagaja
zatwierdzenia przez kierownika/dziekana oraz Rektor przy wyjazdach pracowniczych oraz dziekana,
Dzial Obstugi Studentéw i Kierownika Dzialu Wspélpracy Migdzynarodowej przy mobilnosciach
studenckich

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja:
. Dokumenty s3 przechowywane w formie elektronicznej w dedykowanym systemie uczelni
(komputery koordynatora i kwestury).
. Dostep do systemu majg wylacznie osoby uprawnione, a dostgpnosé danych jest kontrolowana
przez administratora systemu.

3. Archiwizacja dokumentacji

Czas przechowywania dokumentow:
. Dokumentacja projektowa jest przechowywana przez co najmniej 5 lat od zakoriczenia projektu,
zgodnie z wymaganiami programu Erasmus+.

Miejsce przechowywania dokumentéw:

. Dokumenty papierowe sa przechowywane w biurach i archiwum uczelni;
. Dokumenty elektroniczne sg archiwizowane w zabezpieczonych systemach informatycznych
uczelni.
Zasady bezpieczenstwa:
. Dostep do dokumentacji jest ograniczony do 0séb zaangazowanych w realizacj¢ projektu;
’ Dane osobowe uczestnikéw sg przechowywane zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych (RODO).
Zasady niszczenia dokumentéw:
. Po uplywie okresu archiwizacji dokumenty sg niszczone w sposéb zapewniajacy ochrong danych

osobowych (dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum do brakowania).

4, Weryfikacja i kontrola dokumentacji

Okresowe kontrole:
. Instytucjonalny Koordynator Programu FErasmust+ przeprowadza permanentne przeglady
dokumentacji w Dziale Wspdlpracy Miedzynarodowej, aby upewnié sig, ze wszystkie wymagane
dokumenty sg kompletne i zgodne z wymogami.

Audyt zewngetrzny:
. Dokumentacja projektowa moze by¢ poddana audytowi zewnetrznemu przez Narodowg Agencje
lub instytucje nadzorujaca.

Wsparcie opiekuna programu Erasmus+:
. W przypadku niejasnosci dotyczacych wymogéw dokumentacyjnych, Instytucjonalny
Koordynator Programu Erasmus+ moze skonsultowa¢ si¢ z opiekunem programu Erasmus+ dla naszej
instytucji.

5. Zasady dostgpu do dokumentacji

Dostep do dokumentéw maja jedynie osoby uprawnione, w tym:

. Instytucjonalny Koordynator Programu FErasmus+ (Kierownik Dzialu Wspdlpracy
Miedzynarodowej), Wydzialowi Koordynatorzy Erasmus+ oraz Dziekani i Dzial Obstugi
Studentow,

. Rektor i Kwestura Uczelni,

. Uczestnicy mobilnosci mogg uzyskaé dostep wylacznie do dokumentéw ich dotyczacych.

VIII. PROCEDURY WYBORU/REKRUTACIJI UCZ]'ESTNIK(')W ORAZ
ZARZADZANIA KAPITALEM MOBILNOSCI ERASMUS+
Edycja 2021-2027

1. Cel procedury
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Zapewnienie przejrzystosci, réwnego traktowania kandydatéw oraz przestrzegania zasad uczciwosci i
niedyskryminacji.
Procedura obejmuje studentéw i pracownikéw Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.
Kazdy student posiada okreslony kapitat mobilnosci dla danego poziomu studiéw:

e studiaIill stopnia: 12 miesiecy (360 dni),

e jednolite studia magisterskie: 24 miesigce (720 dni).

» Kapital mobilnosci okresla maksymalny czas, jaki student moze spedzié na mobilnosci

w ramach programu Erasmus+ na danym cyklu studiow.

2. Ogloszenie naboru

Terminy i zasady naboru publikowane sa:

na stronie gléwnej uczelni;

wielokrotny mailing do studentéw;

w mediach spoteczno$ciowych (facebook, twitter);

na stronie Dzialu Wspélpracy miedzynarodowej hitps:/international. pwste.edu.pl,

na plakatach promocyjnych i roll’'upach w budynkach Uczelni;

Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ oraz Koordynatorzy Wydziatlowi organizujg spotkania

informacyjne, zachecajac do udzialu w Erasmusie+ szczegdlnie osoby o mniejszych szansach.

>
L ]
L ]
°
®
[ )
>
>
BIP).
>

Nabér na wyjazdy studenckie odbywa si¢ 2 razy w roku dla kazdego rodzaju mobilnosci (z wyjatkiem

Nabér na wyjazdy pracownicze trwa permanentnie dla kazdego rodzaju mobilnosci (z wyjatkiem BIP).

3. Rejestracja kandydatéw

>

>

Rejestracja odbywa si¢ wylacznie poprzez formularz zgloszeniowy, ktdry zawiera:

dane osobowe uczestnika, kierunek, wydzial, dane osoby bliskiej, z kt6ra nalezy si¢ skontaktowaé w
razie koniecznosci

deklarowane miejsce mobilnosci

potwierdzenie dotychczasowego przebiegn studiéw z Dzialu Obstugi Studentéw

zgode Dziekana na udziat w programie Erasmus+

informacje o wezeéniejszych mobilnosciach Erasmus+,

deklaracj¢ przynaleznosci do grup o mniejszych szansach,

decyzje Komisji ds. Programu Erasmus+ o zakwalifikowaniu si¢ na wyjazd

> W przypadku pracownikéw formularz zawiera: dane osobowe, stopieri naukowy kandydata,
zajmowane stanowisko, wydziat/kierunek/zaktad, nazwe uczelni oraz jednostki w jej obrebie, do ktérej
kandydat si¢ wybiera, imie, nazwisko, stopien naukowy partnera zagranicznego, tematyke planowanych
zajeé dla studentow/planowanego szkolenia, rodzaj i liczbe planowanych godzin, jezyk, w ktérym
kandydat bedzie prowadzit zajecia na uczelni przyjmujacej/sie porozumiewat, planowane daty wyjazdu i
powrotu, rodzaj transportu oraz informacje, czy kandydat korzystal juz wezesniej z wyjazdéw w ramach
programu Erasmus+ Formularz musi by¢ zatwierdzony prze Dziekana Wydzialu i Zatwierdzony przez
Komisj¢ ds. Programu Erasmus

Dane gromadzi i przechowuje pracownik DWM zgodnie z zasadami poufnosci.

4. Kryteria obowiazujgce w rekrutacji studentéw PANS w Jaroslawiu na wyjazdy zagraniczne (studia
semestralne/caloroczne i praktyki zawodowe) w ramach programu Erasmus+:

1) o stypendium Erasmus+moga ubiegaé si¢ studencikazdego cyklu studiéw (I stopnia: licencjackie,
inzynierskie, II stopnia: magisterskie, jednolite magisterskie) stacjonarnych oraz niestacjonarnych;

2) w kwalifikacji moga uczestniczyé osoby ze statusem studenta przynajmniej drugiego roku studiéw
pierwszego stopnia, co najmniej drugiego roku jednolitych studiéw magisterskich, wszystkich lat
studiéw drugiego stopnia;

3) zaliczenie wszystkich dotychczasowych przedmiotoéw w uczelni macierzyste;j;

4) znajomos$¢ jezyka kraju, do ktorego wyjezdza student i/lub jezyka angielskiego, jesli studia, praktyka
odbywaja si¢ w tym jezyku;

5) zgoda Dziekana Wydziatu zawarta w formularzu zgloszeniowym,;
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6) ukonczony pierwszy rok studi6w pierwszego stopnia (licencjackich lub inzynierskich). W momencie
rekrutacji wystarczy mie¢ zaliczony pierwszy semestr studiéw pierwszego stopnia, jesli wyjazd ma
nastapi¢ w kolejnym roku akademickim;

7) studia na pierwszym roku studiéw II stopnia magisterskich (w momencie wyjazdu trzeba mieé
ukoniczony pierwszy semestr studiow);

8) zaangazowanie w zycie PANS w Jarostawiu, opieka nad studentami zagranicznymi przyjezdzajacymi
z uczelni partnerskich studiujacymi w PANS ;

9) zlozenie nastepujacych dokumentéw:

a) wprzypadku wyjazdu na studia: formularza zgloszeniowego SMS (zawierajgcego: potwierdzenie statusu
studenta przez Dziat Obstugi Studentéw, zgode Dziekana Wydzialu oraz informacje o pobieraniu
stypendium socjalnego), decyzji o przyznaniu stypendium socjalnego lub stypendium dla osdb
niepemosprawnych w PANS w Jarostawiu (w momencie skladania wniosku o wyjazd),

b) w przypadku wyjazdu na praktyke: formularza zgloszeniowego SMT (zawierajacego: potwierdzenie
statusu studenta przez Dziat Obslugi Studentoéw, zgode Dziekana Wydzialu oraz informacje o pobieraniu
stypendium socjalnego), decyzji o przyznaniu stypendium socjalnego lub stypendium dla oséb
niepelosprawnych w PANS w Jarostawiu (w momencie skladania wniosku o wyjazd), a takze listu
akceptacyjnego ze strony zagranicznej instytucji przyjmujacej potwierdzajacego cheé przyjecia studenta
wraz z programem praktyki i planowanymi datami rozpoczecia i zakorniczenia,

> Kandydaci otrzymuja wyniki droga e-mailowa.
> Prawo odwolania: 7 dni od ogloszenia wynikéw.

5. Kwalifikacja pracownikéw
» Pracownicy samodzielnie deklaruja poziom znajomosci jezyka (brak egzaminu).
> Kandydaci aplikujacy po raz pierwszy sa traktowani priorytetowo.
» Kryteria oceny:
o jako$¢ programu pracy (Staff Mobility Agreement for Teaching / for Training),
o potencjalny wplyw na umiedzynarodowienie uczelni i jej promocje,
o analiza finansowa kosztow mobilno$ci.

> Mobilnosci spelniajace kryteria jakosciowe, lecz przekraczajace budzet, klasyfikowane s3 jako
mobilnosci ze wsparcicm zerowym.

» Kandydaci sa informowani o wynikach drogg e-mailowa.

> Prawo odwolania: 7 dni od ogloszenia wynikow.

6. Weryfikacja dostepnosci kapitalu

> Przed podpisaniem umowy z uczestnikiem DWM weryfikuje dostepno$¢ kapitatu mobilnosci:

® na podstawie informacji z formularza rejestracyjnego studenta,

° sprawdzajgc wlasne zasoby danych o wczesniejszych mobilno$ciach (BM, protokoty kwalifikacyjne, listy
pomocnicze w Word).

° W ramach programu Erasmus+ studenci moga si¢ ubiega¢ o wyjazdy na studia i praktyki na kazdym

poziomie studiéw. Kapital mobilnosci (ilos¢ miesiecy spedzonych za granica w ramach Erasmus+) jest
obliczany osobno na dany poziom studiéw. Kapital mobilnosci na jeden poziom studiéw wynosi 12 miesiecy,
a w przypadku studiéw jednolitych magisterskich 24 miesiace. Catkowity kwalifikowalny czas trwania w
przeliczeniu na cykl studiéw:

Jeden student moze uczestniczy¢ w okresach mobilnosci fizycznej o Igcznym maksymalnym czasie trwania do 12
miesigecy (wezesniejsze doswiadczenia w ramach programu Erasmus+ zaliczaja si¢ do 12 miesiecy przypadajacych
na cykl studiéw) na kazdy cykl studiow (studenci studiéw jednostopniowych moga by¢ mobilni przez okres do
24 miesigcy), niezaleznie od liczby i rodzajéw dziatan w zakresie mobilnosci:

v w trakcie studiow pierwszego stopnia (licencjat/inzynier)

v w trakcie studiéw drugiego stopnia (studia magisterskie/jednolite studia magisterskie).

Czas trwania praktyki w przypadku niedawnych absolwentéw wynosi maksymalnie 12 miesigcy w ramach cyklu
studiéw, na ktérym skladaja oni wniosek o praktyke.

7. Mobilnes$ci na praktyki i status uczestnika

° W przypadku wyjazdéw na praktyki nalezy dodatkowo monitorowaé cykle mobilnosci, poniewaz
mobilno$¢ moze byc¢ realizowana jako student lub absolwent.
° DWM ustala status uczestnika oraz, w przypadku absolwenta, termin, do ktérego ma prawo realizowaé
praktyke. .
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. W tym celu DWM wspblpracuje z wiasciwymi Dziekanatami w celu uzyskania niezbgdnych informacii.
Kandydaci sg informowani o wynikach drogg e-mailowa.

. Prawo odwotania: 7 dni od ogloszenia wynikow

Efekt procedury

. Zapewnienie, Ze uczestnik posiada odpowiedni kapital mobilnosci na danym cyklu studiéw przed
podpisaniem umowy.

° Mozliwos¢ wielokrotnego korzystania z mobilnosci Frasmus+ w ramach dostgpnego kapitatu.

. Prawidtowe zarzadzanie mobilnosciami praktyk, w tym mobilnosci absolwenckich

Podsumowanie:

1. Rekrutacja studentéw na dlugoterminowe studia i praktyki zagraniczne w ramach programu Erasmus+ prowadzona

2.

Jest w terminach do 30 kwietnia i do 31 pazdziernika kazdego roku.

Zgloszenia przyjmuje Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej, ktéry wspiera studentéw w wyborze odpowiedniej
uczelni partnerskiej, kolejno nominuje zainteresowanych do uczelni zagranicznych oraz nadzoruje i wspiera caty
proces aplikacji i przygotowania dokumentacji az do momentu uzyskania list akceptacyjnego. W kolejnym etapie
przygotowuje dokumentacije Zwigzang z kwestiami finansowymi i wyplatg stypendium. Dodatkowo prowadzona jest
permanentna rekrutacja na krétkoterminowe wyjazdy studentéw zainteresowanych mobilno$ciami mieszanymi,
uzupehianymi komponentem wirtualnym, przestrzegajac zasad pelnego respektowania zasad niedyskryminacji
ustalonych w programie Erasmus+. Ponadto uczestnikom pochodzacym z roznych $rodowisk zapewnia si¢ rowny
dostgp do mozliwosci korzystania z oferty stypendialnej programu Erasmus+.

Dziat Wspélpracy Migdzynarodowe;j korzysta z pojawiajacych sie mozliwosci udziah naszych studentéw i
pracownikéw w intensywnych programach mieszanych oferowanych przez uczelnie partnerskie. Tego typu
mobilnosci organizowane sg w trybie ciggtym.,

Beneficjenci programu poddawani sa prostej procedurze rekrutacyjnej:

Studenci wypeliaja formularz zgloszeniowy, ktéry po zatwierdzeniu przez Dzial Obstlugi Studenta i Dziekana
Wydziatu przekazywany jest do Dziatu Wsp6ipracy Migdzynarodowej.

Pracownicy zglaszaja zainteresowanie udzialem w programie Erasmus+ w trybie staltym do Dzialu Wspélpracy
Miedzynarodowej, ktéry zajmuje si¢ kompleksowa organizacjg wyjazdu kadry, na ktorg sktadaja sie: wybor kraju i

IX.  PROCEDURA FUNKCJONOWANIE ZESPOLU PROJEKTOWEGO
ORAZ PODZIALU ZADAN POMIEDZY
POSZCZEGOLNYMI JEGO CZLONKAMI
Edycja 2021-2027

Zarzadzaniem projektem w PANS w Jarostawiu zajmuje si¢ Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus-+, ktory
pozostajgc w stalym kontakcie z JM Rektor, Dziekanami oraz Kwestura, podjat si¢ konkretnych rél i zadaf
wykonywanych w ramach dziatalnosci Dziatu Wspélpracy Migdzynarodowej, ktérym kieruje. Osoba ta jest
odpowiedzialna za promowanie mozliwosci plynacych z udzialu w programie Erasmus+ poprzez permanentne i
wielokrotne spotkania ze studentami. Ponadto odpowiada za realizacje, sprawozdawczoéé i rozliczenie projektu.
Koordynuje dziatania skladajace si¢ na projekt, Tacznie z jego budzetem (oczywiscie po przeprowadzonej rekrutacji i
uzyskaniu decyzji Komisji ds. Programu Erasmus+ dziatajacej w Uczelni o zakwalifikowanych osobach), dokonuje
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Uczelnie regularie komunikuja si¢ poprzez narzedzia internetowe (e-mail, WhatsApp, portale spotecznosciowe) oraz
rozmowy telefoniczne.

uzupetiajace i doprecyzowujace przyjete zasady.

. Zadania zwigzane ze specyfika projektéw mobilnoéciowych sa takze okrelone w zakresach obowigzkow

pracownikéw we wskazanych funkcjach. Nadzér nad aplikowaniem, prawidtowa realizacjg projektu w zakresie
merytorycznym, zgodnosci z przyjetym harmonogramem, kosztorysem i planem dzialati spoczywa na Kierowniku
DWM-Instytucjonalnym Koordynatorze Programu Erasmus+. Natomiast biezaca ocena stopnia zaawansowania
projektu nalezy do sprawujacego nadzér nad DWM — Rektora Uczelni,

W projektach mobilnosciowych kontrola wewngtrzna jest realizowana w ramach podlegtosci stuzbowej w Pionie

Erasmus+, ktora jest nastepnie akceptowana przez Kwestor i Kanclerza,

Za informowanie wiadz Uczelni o postepach oraz zagrozeniach zwigzanych z realizacja projektu odpowiedzialny jest
Kierownik DWM - Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+. Zadaniem zespolu proj ektowego jest
wspomaganie Koordynatora przy realizacji projektu. Odpowiedzialnogé za prawidlows realizacje dzialan zleconych
czionkom zespotu proj ektowego ponosi Koordynator, ktéry rozlicza si¢ przed Rektorem.

. Ponadto mobilnosci realizowane $3 W oparciu o zawarte odpowiednio wezesniej umowy miedzyinstyucjonalne, ktére

okreslaja role i obowiazki kazdej ze stron lacznie ze zobowigzaniami partneréw. Uwazamy, ze zapewniamy

studentéw oraz o programie nauczania/szkolenia w przypadku pracownikéw), uzgodnionych przez trzy strony.
Beneficjantom programu zapewnia si¢ wielkie wsparcie Zwigzane z uzyskaniem wizy, otrzymaniem ubezpieczenia,
jak réwniez znalezieniem zakwaterowania przed rozpoczgciem mobilnosci. Natomiast w trakcie Jej trwania doklada

codziennego zycia Uczelni, a nastgpnie dbamy o ich integracje z lokalnym $rodowiskiem. Dziat Wspélpracy
Miedzynarodowe;j jest swoistego rodzaju punktem wsparcia stypendystéw — odpowiedzialnogé Instytucjonalnego

z kazdym rocznikiem i kierunkiem, kiedy to poza prezentacja korzysci z niego plynacych przekazywane sg materialy
promocyjne, na terenie kampusu rozstawione sg rollup’y z oferts, natomiast we wszystkich jednostkach umieszczane
sa regularnie plakaty promujace. Pracownikom przekazywany jest wysylany kazdego miesigca Newsletter,
zachecajacy do indywidualnego rozwoju w kategoriach migdzynarodowych. Srodki uzyskane na realizacje mobilnogci
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przez nasza Uczelni¢ s3 od zawsze w pelni wykorzystywane, co $wiadczy o zainteresowaniu ze strony reprezentantéw
wszystkich kierunkéw.

- Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmusa+ zajmuje si¢ kompleksows obshiga wyjazdowych i przyjazdowych
mobilnodci, oczywiscie promujac program i upowszechniajac jego rezultaty poprzez zaangazowanie w proces
umi¢dzynarodowienia procesu ksztatcenia na prowadzonych kierunkach i kontrole 2godnosci z koncepcja i celami
ksztalcenia.

. Pracownicy uczelni uczestnicza w dzialaniach prowadzonych za granica, zwigzanych z ich rozwojem zawodowym.,
Moga to by¢ wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢¢ dydaktycznych ze studentami uczelni zagranicznej lub wyjazdy w
celu udzialu w szkoleniu. Celem szkolenia jest poprawa kompetencji pracownika wiasciwych dla jego zakresu
obowigzkéw w uczelni wysylajacej — takie mozliwosci oferuje Dzial Wspélpracy Migdzynarodowej, ktérego
kierownik informuje pracownikéw o mozliwosciach podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez udziat w
programie mobilnosciowym.

- Kierownik DWM bedacy jednoczesnie Instytucjonalnym Koordynatorem Programu Erasmus+ wspiera fizyczna i
mieszang mobilno$é student6w na wszystkich kierunkach i cyklach studiéw. Studenci wyjezdZaja na zagraniczne
studia w partnerskiej uczelni lub odbywajg staze/praktyki w przedsigbiorstwach. Studenci mogg Taczy¢ okres studiow
za granicy z praktyka/stazem. Z wyjazdéw na zagraniczne praktyki korzystaja takze absolwenci naszej Uczelni.

- Kierownik DWM administruje zatozong z wlasnej inicjatywy strona internetows, ktdra zapehia trescia merytoryczng
oraz profilu na portalach spofecznosciowych (facebook, X i youtube), aktualizowanych permanentnie, gdzie
zamieszczane sg filmiki z pobytu oraz zdjecia i krétkie odnosniki do szerszych relacji stypendystéw programu
Erasmus+ z PANS w Jaroslawiu. Projektowane i drukowane sg plakaty oraz ulotki do umieszczenia online promujace
program Erasmus+. We wszystkich gléwnych budynkach Uczelni rozstawiane s roll'upy informujace o korzysciach
wynikajacych z wyjazdéw w Jjego ramach. Koordynator Instytucjonalny dba o to, aby w prasie lokalnej ukazywaty
si¢ artykuly zwigzane z wypowiedziami uczestnikéw programu, ktérych skany umieszczane beda na stronie
internetowe;j oraz w mediach spolecznosciowych aby zapewni¢ im wigkszg ogladalnosé. Druk albuméw w formacie
A4, twarda oktadka, promujacych Erasmus+ z relacjami zdjeciowymi jego uczestnikéw oraz warunkami udziatu w
programie i towarzyszacemu dofinansowaniu, Wszystkie dziatania upowszechniajgce rezultaty programu E+ w
ramach konkretnego projektu, kierowane majg by¢ do kilku docelowych: studentéw, pracownikéw dydaktycznych i
naukowych oraz administracyjnych. W zalozeniu Koordynatora stuzyé maja takze zacheceniu kolejnych oséb do
udziatu w Erasmusie+. Kampania informacyjna programu Erasmus-+ przez zaprezentowanie konkretnych przyktadow
dobrych praktyk oraz historii sukcesu indywidualnych beneficjentéw - czyli 0s6b, ktore zdecydowaty si¢ na wyjazd.
Informacje prasowe maja dotrzeé réwniez do interesariuszy zewnetrznych i spofecznosci lokalnej. Tradycja staly sie
cykliczne spotkania uczestnikow programu E+ ze studentami. Organizowane w semestrze nastepujacym po
zakoficzonej mobilnosci w kazdej grupie, na wszystkich kierunkach 5 Wydziatéw. Koordynator dba i o to, aby
podczas pobytu za granica, studenci krecili filmiki obrazujace walory wyjazdu, z komentarzem w j. polskim Iub
angielskim. Przeprowadzanie wspolnych zajeé dla studentow polskich i zagranicznych przebywajacych w PANS real.
program Erasmus-+.

X. PROCEDURA MONITOROWANIA I WERYFIKOWANIA
ZGODNOSCI REALIZOWANYCH DZIALAN
Z ZASADAMI FINANSOWYMI W PROGRAMIE ERASMUS+
Edycja 2021-2027

1. Cel procedury

Zapewnienie zgodnosci dzialaf realizowanych w ramach projekiéw Erasmus+ z zasadami finansowymi programu
oraz z regulacjami wewnetrznymi Uczelni, a takze minimalizacja ryzyka finansowego poprzez regularne
monitorowanie i weryfikacje.

2. Zakres procedury
Procedura dotyczy monitorowania i weryfikacji wszystkich dzialaf finansowych zwigzanych z realizacjg
projektéw Erasmus+, w tym:
- Wydatkéw projektowych.
- Prawidlowosci rozliczen mobilnogci.
- Zgodnosci finansowej z wytycznymi programu oraz wymogami Narodowej Agencji.
KIEROWNIK
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3. Obowiazki i odpowiedzialno$é
1. Imstytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ w Dziale Wspélpracy
Mie¢dzynarodowej (DWM)
- Nadzoruje realizacje¢ budzetu i dba o jego zgodno$é z harmonogramem.
- Odpowiada za weryfikacj¢ dokumentacji
- Monitoruje zgodno$¢ wydatkéw z zasadami programu Erasmus+.
- Prowadzi wewnetrzne kontrole i raportuje ewentualne rozbieznosci.

Za przestrzeganie biezgcych informacji, wytycznych i interpretacji dotyczacych zasad realizacji i rozliczania
projektu odpowiada Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+. Do jego obowigzkéw nalezy réwniez
przekazywanie Kwesturze uméw oraz anekséw do uméw dot. realizowanego projektu wraz z dokumentami
programowymi dotyczacymi kwalifikowalnosci kosztéw oraz zasad rozliczania projektu. Odpowiada takze za
kontakt z Narodowa Agencja, co wynika réwniez z zakresu obowiazkéw. Przed Rektorem odpowiada za
przestrzeganie procedur dot. monitorowania i weryfikowania zgodnosci realizowanych dziatan z zasadami
finansowymi w zakresie dozwolonej elastycznosci pomigdzy dzialaniami, przestrzegania pozioméw i kategorii
dofinansowania. Ma obowiazek biezacej analizy wytycznych i zasad programu, w szczegélnosci zmian w
kolejnych konkursach i w zasadach dokumentowania dziatan. Odpowiada za kontakt z Narodowg Agencja.

Jest osoba weryfikujaca zmiany w wytycznych wzorach dokumentéw. Jest rowniez odpowiedzialny za lekture
korespondencji seryjnej przekazywanej przez Narodowa Agencj¢ Programu ERASMUS+ i w razie potrzeby
przekazuje otrzymane informacje innym osobom zaangazowanym w realizacje projektu. Jest tez to osoba bioraca
udzial w szkoleniach organizowanym przez Narodowa Agencj¢ Programu ERASMUS+ w zakresie projektow
mobilnosci. W przypadku szkolefi skierowanych do stuzb finansowych w szkoleniach bierze udziat Kwestor lub
Wyznaczona przez niego osoba.

Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ w PANS jest odpowiedzialny za (skladajaca si¢ na procedury
sprawozdawczosci do Narodowej Agencji) obstuge systeméw informatycznych wspierajacych funkcjonowanie
projektéw Erasmus+: FRSE Online (za pomoca ktérego sktada m.in.: ankiete beneficjenta, potwierdzenie
otrzymania $rodkéw finansowych na koniec roku kalendarzowego, wniosek o zmiane niezbedny do wystawienia
aneksu do umowy, z systemu pobiera umoweg oraz aneksy do umowy), a takze Beneficiary Module (umozliwiajacy
zarzgdzanie projektami, ktére otrzymaly dofinansowanie w ramach programu Erasmus+. Poprzez edycje
poszczegolnych zakladek mamy mozliwosé wprowadzania danych na biezaco (identyfikacja uczestnikéw,
wprowadzanie informacji o dziataniach mobilnosciowych, aktualizacja budzetu). Jedng z zakladek BM jest dostep
do formularza sprawozdania koficowego. Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ regularnie wypehia
dane w narzedziu komisyjnym do sprawozdawczosci oraz weryfikuje czy dane te pokrywaja si¢ z dokumentacja
potwierdzajaca (daty mobilnosci, daty realizacji dzialan, uczestnicy, kwoty). Dodatkowo weryfikuje czy budzet
naliczony w narzedziu komisyjnym do sprawozdawczo$ci pokrywa si¢ z budzetem zgodnie z umowa. W
przypadku ewentualnych rozbiezno$ci — kwestie te sg na biezaco wyjasniane z opiekunem Uczelni z NA. Na etapie
skladania sprawozdania koricowego Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ wspélpracuje intensywnie
z Kwestor celem weryfikacji zgodno$ci danych: zgodno$¢ dokumentacji potwierdzajacej realizacje dziatan,
danych w narzedziu komisyjnym do sprawozdawczosci oraz ewidencji ksiegowej.

2. Kwestura
- Przeprowadza szczeg6lowa weryfikacje dokumentéw finansowych (faktur, dowodéw
przelew6w itp.).
- Wspiera w przygotowaniu raportow finansowych.

3. Opiekun programu Erasmus+ dla uczelni
- Udziela wsparcia w interpretacji zasad finansowych programu oraz pomaga rozwigzywaé
problemy.

19



4. Proces monitorowania i weryfikacji zgodnosci finansowej

1.

Planowanie dzialai monitorujacych

o Tworzony jest harmonogram dziatan monitorujacych obejmujacy wszystkie kluczowe etapy projektu,
takie jak:

- Przygotowanie budzetu.

- Realizacja mobilnoéci.

- Rozliczenie projektu.

Biezace monitorowanie realizacji dzialan

o Na kazdym etapie realizacji projektu prowadzone sa kontrole finansowe w celu weryfikacji:

- czy wydatki sg zgodne z zatwierdzonym budzetem.

- czy dokumentacja wydatkéw jest kompletna i zgodna z wymogami.

- czy wydatki s kwalifikowalne zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+.

Weryfikacja dokumentacji mobilno$ci

o Kazda mobilnos¢ jest dokumentowana poprzez:

- Potwierdzenia udziatu (np. certyfikaty, LA after, TOR).

- Bilety — przy green travel.

o Wydatki sa sprawdzane przez koordynatora projektu.

Kontrole wewng¢trzne

o Instytucjonainy Koordynator Programu Erasmus+ w Dziale Wspolpracy Migdzynarodowej (DWM)
przeprowadza regularne audyty wewnetrzne, analizujac:

- zgodnos¢ wydatkéw z kategoriami budzetowymi.

- poprawno$¢ dokumentacji finansowej.

- ewidencje przelewdéw i wyplat stypendiow.

Raportowanie finansowe

o Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ w Dziale Wsp6lpracy Migdzynarodowej (DWM)
przygotowuje okresowe raporty finansowe, ktdre sa weryfikowane przez Kwesture Uczelni przed ich
przekazaniem do Narodowej Agencji.

o Raporty obejmuja szczegélowe zestawienia wydatkéw oraz wskazniki realizacji projektu.
Kontrola koncowa

o Po zakoniczeniu projektu przeprowadzana jest kompleksowa kontrola obejmujaca wszystkie wydatki i
dzialania projektowe.

o Przygotowywany jest raport koncowy, ktéry zawiera podsumowanie zgodnosci finansowej.

5. Mechanizmy zapobiegania niezgodno$ciom

1. Szkolenia dla os6b zaangazowanych w projekt

o Przed rozpoczgciem projektu przeprowadzane sg szkolenia dla pracownikoéw
odpowiedzialnych za zarzadzanie finansami, aby zapozna¢ ich z zasadami programu Erasmus+.
2. Checklisty finansowe

0 Wykorzystywane sg checklisty do weryfikacji dokumentéw przed ich zatwierdzeniem.

3. System dwustopniowej kontroli

o Kazdy wydatek musi zosta¢ zatwierdzony przez Instytucjonalnego Koordynatora Programu
Erasmus+ w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM) i Rektora przed jego realizacja.

6. Audyty zewngtrzne

- Narodowa Agencja oraz inne instytucje audytorskie maja prawo przeprowadza¢ zewnetrzne kontrole
finansowe.

- Uczelnia jest zobowiazana do udostepnienia peinej dokumentacji finansowej i raportéw.

7. Dzialania w przypadkn niezgodnosci

1. Identyfikacja problemu

o W przypadku wykrycia niezgodnosci finansowych sporzadzany jest raport opisujacy problem

oraz jego potencjalne konsekwencie. .
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2. Korekta dokumentacji

- Wspélnie z Kwesturg i opiekunem programu Erasmus+ podejmowane sg dziatania korygujace,

takie jak:

- Uzupehienie brakujacych dokumentéw.
- Przesunigcia w budzecie (jesli sa dopuszczalne).
3. Raportowanie problemn

- Jesli niezgodno$¢ ma wplyw na budzet projektu, informacja o tym jest przekazywana do

Narodowej Agencji wraz z propozycja rozwigzania problemu.

8. Wsparcie i kontakt

W przypadku watpliwosci lub pytan dotyczacych zasad finansowych, pracownicy oraz uczestnicy projektu moga

skontaktowac sie z:

- Dzialem Wspélpracy Migdzynarodowe;.

- Kwesturg Uczelni.

- Opiekunem programu Erasmus+ dla naszej instytucji.

Powyzsze procedury zatwierdzam:

Instytucjonalny Koordynator Programu Erasmus+ w PANS w Jarostawiu

X
.9

Migdalernd Bojarska

Rektor PANS w J; rbslawiu
REKTOR

Prof. ucz. %ab. Krzysztof Rejman
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