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Wstep

Niniejszy ,Poradnik”, opracowany przez zespdt Erasmusa w Narodowej Agencji Programu ,Uczenie sie przez
cale zycie”, zostal przygotowany przede wszystkim z mysla o osobach, ktdre dopiero rozpoczynaja prace
w charakterze uczelnianego koordynatora programu Erasmus. Mamy jednak nadzieje, ze okaze sie takze
pomocny dla osdb zajmujacych sie programem Erasmus na uczelni od diuzszego czasu. Celem publikacji jest
usystematyzowanie zadan, ktére powinny by¢ wypetniane przez uczelnie i jej pracownikdw tak, aby realizacja
programu Erasmus przebiegata sprawnie i efektywnie.

,Poradnik” nie stanowi kompendium wiedzy koordynatora, nie jest tez Zrédtem aktualnych informacji na temat
zasad realizacji i wykorzystania funduszy programu Erasmus - informacji takich nalezy szuka¢ w publikowanych
corocznie przewodnikach dla wnioskodawcdw oraz w umowach finansowych dotyczacych realizadji dziatan zde-
centralizowanych programu Erasmus. ,Poradnik” zawiera przyktadowe rozwiazania, ktére moga stanowi¢ pod-
powiedz, ale ktérych nie nalezy traktowac jako jedynych modeli zalecanych przez Narodowg Agencje.

W publikacji wykorzystano m.in. materiaty pochodzace z dwdch poprzednich edycji poradnika uczelnianego
koordynatora programu Erasmus (ISBN 83-87716-21-9, Warszawa 2001 i ISBN 83-87716-65-0, Warszawa
2006).

Bedziemy wdzieczni czytelnikom za zgfaszanie uwag i komentarzy dotyczacych przedstawionych w nim infor-
madji na adres erasmus@frse.org.pl. Uwzglednimy je przy opracowywaniu kolejnych publikagji.

Zespdt Erasmusa

w Narodowej Agencji Programu
,Uczenie sie przez cate zycie”




Sylwetka uczelnianego koordynatora programu Erasmus —
umiejetnosci, zadania, sSrodowisko pracy

W pracy koordynatora uczelnianego programu
Erasmus potrzebna jest wiedza z réznych dzie-
dzin, przede wszystkim umiejetnosci organizacyjno-
administracyjne, informatyczno-techniczne oraz umie-
jetnosci zapewniajace dobry kontakt ze zréznicowa-
nymi grupami ludzi oraz z roéznymi instytucjami, w
tym znajomos¢ jezykdw obcych, a przynajmniej dobra
znajomos¢ jezyka angielskiego jako najczesciej uzywa-
nego w kontaktach migdzynarodowych w Europie.

Koordynator powinien wiec potrafi¢ sprawnie organi-
zowac prace zespotu i biura, organizowac spotkania
informacyjne, opracowywal projekty, ewentualnie
takze publikacje informacyjne, zarzadza¢ finansami.
Bardzo istotne s3 cechy i umiejetnosci utatwiajace
komunikowanie sie z innymi ludzmi, grupami ludzi,
instytucjami - kultura osobista, komunikatywnos,
zdolno$¢ formutowania i czytelnego wyrazania mysli,
skuteczne przekazywanie informacji, dzielenie sie
wiedzg i doswiadczeniami, umiejetnos¢ prowadzenia
negocjacji, zdolnos¢ adaptadji, cierpliwos¢, tolerancja,
elastyczno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos$é na stres
I punktualnos¢. Jest oczwiste, ze niezbednym elemen-
tem pracy koordynatora jest takze dobra znajomosc
technologii  informacyjno-komunikacyjnych
wiajaca bezproblemowe korzystanie z programdw

umozli-

komputerowych i narzedzi informatycznych, w tym
z poczty elektronicznej. Konieczna jest réwniez umie-
jetnos¢ obstugi sprzetu audiowizualnego i urzadzen
biurowych.

Praca uczelnianego koordynatora Erasmusa wymaga
posiadania tzw. kompetencji ogdlnych, czyli niezalez-
nych od zdobytego wyksztalcenia, np. okreslonych
umiejetnosci interpersonalnych i ogdlnych umiejet-
nosci spotecznych, umiejetnosci rozwigzywania pro-
blemdw, zarzadzania informacjami, uczenia sie, pracy
w zespole, podejmowania decyzji, pracy w $rodo-
wisku miedzynarodowym, rozumienia réznorodno-
sci i wielokulturowosci, podstawowych umiejetnosci
informatycznych itp.

Zadania uczelnianego koordynatora mogg obejmowac:

* W uczelni: informowanie spotecznosci akademickie;
(studentdw, nauczycieli akademickich, pracownikéw
administracji, wiadz) o mozliwosciach i zasadach
udziatu w programie Erasmus; prowadzenie kores-
pondengji m.in. z uczelniami partnerskimi, Narodowa
Agendjg, Komisjg Europejska, indywidualnymi bene-
ficentami; przygotowanie, prowadzenie i archiwi-
zacja dokumentagji (dokumenty zatwierdzane przez
wiadze, umowy z partnerami, umowy i inne akta
z NA i KE, dokumentadja stypendystow); redagowanie
materiatéw informacyjnych w jezyku polskim i obcym
(publikacje, strona www); organizacja rekrutadji
i przygotowanie stypendystéw do wyjazdu; wspdt-
praca z innymi jednostkami uczelni (jednostki
organizacyjne, kwestura, dziekanat, biuro karier)
i stowarzyszeniami studentow; ,lobbying” oraz
pozyskiwanie dofinansowania do stypendidw i in-
nych prac realizowanych w ramach programu
Erasmus;

* We wspétpracy z uczelniami i instytucjami part-
nerskimi: przygotowywanie i przekazywanie do-
kumentéw m.in. umdw dwustronnych, wnioskdw
zgtoszeniowych stypendystéw, porozumien o pro-
gramie zajec lub praktyki (Learning Agrement, Training
Agreement), wykazdw zaliczen (Transcript of Records),
zaswiadczen wydawanych pracownikom o diugosci
pobytu, zaswiadczen wydawanych nauczycielom
akademickim o liczbie godzin przeprowadzonych
zaje¢ dydaktycznych itp.; monitorowanie wymiany;
gromadzenie informacji o ofercie ksztafcenia uczelni
partnerskich, warunkach zakwaterowania, ubezpie-
czenia, wyzywienia, podrézy oraz legalizacji pobytu
w danych krajach; dziatania zwigzane z promocja
uczelni;

* We wspoétpracy z Narodowa Agencja: opracowy-
wanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych
realizacji programu, m.in. wnioskéw o fundusze



na dzialania zdecentralizowane, ankiet tematycz-  Koordynator nie musi by¢ osobiscie zaangazowany
nych, sprawozdan, dokumentacji indywidualnych — we wszystkie wymienione dziafania; jego rola moze
stypendystéw, umdw dwustronnych, itp.; udziat  polega¢ na ich koordynowaniu i nadzorowaniu.
w spotkaniach informacyjnych, konferencjach i war-
sztatach; udziat w wizytach monitoringowych,  Funkcje uczelnianego koordynatora programu Erasmus
audytach, itp.; moze pefni¢ zaréwno pracownik naukowo-dydak-
tyczny, jak i pracownik administracji. Niezaleznie
* We wspoétpracy z Komisja Europejska: opraco- od przyjetego rozwigzania koordynator musi znac
wywanie dokumentow, m.in. wniosku o Karte strukture swojej uczelni, jej specyfike ksztatcenia
Uczelni Erasmusa, ankiet itp.; udzial w pracach i proces dydaktyczny, a takze mie¢ pewne zdolnosci
monitorujgco-kontrolnych, wynikajacych z nadania  menedzerskie i znac procedury administracyjne. Powi-
Karty Uczelni Erasmusa oraz w inicjatywach nien tez miec orientacje w zagadnieniach europejskiej
oceniajagcych funk-cjonowanie programu. polityki edukacyjnej i wspdtpracy miedzynarodowe;.

Pierwsze kroki ku Erasmusowi

W zamysle autoréw odbiorcami ,Poradnika” miaty by¢ przede wszystkim osoby reprezentujace uczelnie,
ktore juz uczestnicza w programie Erasmus. Gdyby jednak ,Poradnik” trafit do rak przedstawiciela uczelni,
ktéra jeszcze w Erasmusie nie uczestniczy, a jest zainteresowana przystagpieniem do tego programu, to przed
lekturg ,Poradnika” prosimy zapozna¢ sie z informacjami w sekgji ,Informacje dla uczelni zainteresowanych
przystapieniem do programu Erasmus”, zamieszczonymi na stronie internetowej Narodowej Agendji
programu: www.erasmus.org.pl.

Sylwetka uczelnianego koordynatora programu Erasmus — umiejetnosci, zadania, Srodowisko pracy




Udziat uczelni w programie Erasmus — podstawowe decyzje i zasady

2.1. Przystapienie do programu

Jest oczywiste, ze o przystapieniu uczelni do programu
nie powinna decydowac jedna osoba, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska czy petnionej funkgji (rektor,
pracownik dziatu wspdipracy z zagranica, nauczyciel
akademicki, student), lecz powinna to by¢ decyzja ca-
tej spotecznosci uczelni, podjeta w sposdb $wiadomy
i dobrowolny. Naszym zdaniem najlepszym roz-
wigzaniem jest podjecie decyzji o udziale w progra-
mie przez senat uczelni. Wynika to stad, ze udziat w
programie wymaga decyzji na poziomie ogdlnouczel-
nianym i pewnego systemowego podejscia.

Nalezy pamigtac, ze:
* podstawowym elementem wniosku o Karte Uczelni

Erasmusa (Erasmus University Charter), uprawniajace;]
do udziatu w programie jest tzw. ,Deklaracja polityki
w programie Erasmus” (Erasmus Policy Statement),
ktora jako dokument o charakterze rozwojowo-
strategicznym powinna by¢ opracowana na pod-
stawie misji uczelni i plandw jej rozwoju;

* uczestnictwo w Erasmusie bedzie wymagalo od

uczelni przestrzegania zasad programu, co W przy-
padku wielu szkdét wyzszych moze sie wigzal
z koniecznoscig dodania konkretnych zapiséw do
regulaminu  studidw, rozporzadzen wydawanych
przez wiladze uczelni i wydziatdw, regulamindw
obowiazujacych na wydziatach lub w catej uczelni.

2.2. Wyznaczenie jednostki administracyjnej

Udziat w programie Erasmus wymaga zaangazowa-
nia catego zespotu oséb w dziafania podejmowane na
uczelni. Sukces w postaci sprawnej organizacji, prze-
strzegania zasad programu i wymiernych korzysci
mozna bedzie osiggnad tylko wowczas, gdy:

* zostanie wyznaczona konkretna jednostka admini-
stracyjna odpowiedzialna za realizacje programu
Erasmus na uczelni;

* wszystkie jednostki dydaktyczne oraz administracyjne
beda z t3 jednostka wspdtpracowac;

* zasady wspdipracy bedg precyzyjnie okreslone

oraz poddawane cyklicznej analizie i ocenie w celu
wpro-wadzenia usprawnien, jak réwniez wyelimi-

2.3. Podejmowanie decyzji

W kazdej uczelni powinno zosta¢ powofane co naj-
mniej 3-osobowe ciato kolegialne odpowiedzialne za

nowania zbednych lub nieefektywnych czynnosci i
procedur.

W przypadku duzych, wielowydziatowych uczelni
dobrym rozwigzaniem moze by¢ koordynacja dziafan
prowadzonych w programie Erasmus przez ,tandem
dydaktyczno-organizacyjny”, czyli koordynatora uczel-
nianego (petnomocnika rektora), powotanego z grona
nauczycieli akademickich oraz pracownika odpowie-
dzialnego za realizacje programu w dziale wspdtpracy
z zagranica. Konieczne wydaje sie takze wyznaczenie
koordynatoréw wydziatowych/instytutowych Erasmu-
sa (petnomocnikéw dziekandw/dyrektorédw instytu-
téw), a takze wigczenie do wspdtpracy pracownikow
administracji, przede wszystkim dziekanatow lub dzia-
téw nauczania.

podejmowanie najwazniejszych decyzji dotyczacych
realizacji programu Erasmus - okreslenie zasad, regula-



mindw i procedur. Jezeli zespdt ten bedzie upraw-
niony do podejmowania decyzji, powinien dziatac
w nim przedstawiciel wiadz uczelni.

Jezeli wielko$¢ uczelni lub zakres jej udziatu w Erasmu-
sie nie uzasadniajag powotania ciafa kolegialnego, nie-
zbedne jest uzyskiwanie akceptacji wiadz uczelni dla
wszystkich istotnych decyzji.

Przyktad:

Ciafami kolegialnymi podejmujacymi decyzje w spra-
wie programu Erasmus mogg by¢: senat, senacka
komisja ds. wspdtpracy z zagranica, rada wydziatu badz
instytutu, rektorska komisja ds. zagranicznych, komisja
koordynatoréw wydzialowych programu  Erasmus,
rada lub komitet Erasmusa, itp.

Decyzje w sprawie programu Erasmus moze podejmowac
komisja do spraw programu Erasmus, ktdrej kompetencje
i skfad okresla rektor. Pracom komisji przewodniczy pro-
rektor ds. wspolpracy z zagranicq, a czfonkami gremium sq
koordynatorzy wydziatowi ds. programu Erasmus, przedsta-

Wykaz zagadniert programu Erasmus, ktére powinny
uzyskac akceptacje ciafa kolegialnego i wiadz uczelni:

¢ zasady wyjazddw studentdw w ramach programu
Erasmus; ogdlne zasady sg okre$lone w umowie
miedzy uczelnig i Narodowa Agencja, ale szkofa
wyzsza moze rozszerzy¢ je o specyficzne dla siebie
rozwigzania, a w regulaminie studidw powinien
znalez¢ sie zapis umozliwiajacy prowadzenie wymiany
np. ,Student moze odby¢ cze$¢ studidw w innej
uczelni w ramach programu Erasmus lub innego pro-
gramu wymiany albo umowy dwustronnej miedzy uc-
zelniami na zasadach obowigzujacych wtym programie
lub umowie”. Bardzo istotne jest tez sprecyzowanie
zasad zaliczania okresu studidw i zasad przeliczania
ocen uzyskanych za granica, jezeli nie wynikaja one z

wiciel samorzgdu studenckiego, kierownik biura wspdtpracy
z zagranicq oraz zastepca kierownika BWZ ds. programu
Erasmus petnigcy role sekretarza. Kadencja Komisji trwa trzy
lata, ale samorzqd studencki w kazdym roku jest reprezent-
owany przez innq osobe.

innych regulaminéw obowiazujacych w uczelni;

* zasady rekrutacji studentow na wyjazdy w ramach
programu Erasmus; zasady naboru i realizacji wy-
jazddw moga by¢ przedstawione w jednym do-
kumencie, ktérego czes¢ poswiecong rekrutacji
nalezy corocznie aktualizowaé, chocby z powodu
zZmian w harmonogramie naboru.

* zasady kwalifikacji pracownikéw uczelni ubiegajacych
sie wyjazdy w ramach programu Erasmus.

* zasady rozdziatu funduszy otrzymywanych przez
uczelnie z Narodowej Agencji programu Erasmus na
wyplaty stypendiéw dla studentdw i pracownikéw,
ktére powinny by¢ aktualizowane kazdego roku.

Przyktad:
Osoby i jednostki, ktére sq lub mogg by¢ zaangazowane
w redlizacje dziatan programu Erasmus:

Koordynator wydziatowy programu Erasmus jest pracownikiem
naukowo-dydaktycznym upowaznionym przez dziekana do
prowadzenia spraw zwigzanych z redlizacjg programu. Ko-
ordynator wydziafowy inicjuje i koordynuje zawieranie umow
z partnerami zagranicznymi. We wspétpracy z koordynatorem
uczelnianym informuje wfadze, pracownikow i studentéw
wydziatu o celach, mozliwosciach i zasadach organizacyjnych
oraz finansowych programu Erasmus. Bierze udziat w rekru-
tagji studentow ubiegajqgcych sie o wyjazd, pomaga sporzqdzac

,Porozumienia o programie zaje¢” odbywanych w uczelni
partnerskiej, zatwierdza, w porozumieniu z dziekanem, pro-
gram studiow w uczelni zagranicznej oraz Wykaz zaliczen”.
Kontakt z koordynatorem jest niezbedny takze po powrocie ze
stypendium. Koordynatorowi bowiem nalezy przedstawi¢ wykaz
przedmiotéw zaliczonych w uczelni partnerskiej, by uzyskac
w uczelni macierzystej zaliczenie okresu studiéw zrealizowanych
za granicq. W przypadku wyjazdow studentdéw na praktyke do
zagranicznego przedsiebiorstwa lub innej instytucji, koordynator
wydzialowy jest réwniez zaangazowany w proces wyboru kandy-
datéw, przygotowanie dokumentéw niezbednych do odbycia
praktyki oraz zaliczenie praktyki po powrocie studenta. Koordy-
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nator wydziatowy czuwa takze nad tym, aby przedsiebiorstwo
lub instytucja przyjmujgca studentéw na praktyke przestrzegata
zasad Erasmusa dotyczqcych organizacji praktyk.

Dziekanat wspomaga koordynatora wydziafowego w biezqcej
obstudze administracyjnej programu Erasmus. Posredniczy on
w rekrutacji studentéw ubiegajgcych sie o wyjazd, prowadzi
ewidencje stypendystéw, pomaga w wypefnianiu niezbednych
dokumentdw, w tym formularzy aplikacyjnych studenta. Dzie-
kanat przechowuje dokumenty zwigzane z pobytem studenta
za granicq, przede wszystkim wyniki zdanych tam egzaminéw
i uzyskanych zaliczen.

Koordynator uczelniany programu Erasmus. Jest nim pracownik
naukowo-dydaktyczny upowazniony przez rektora do prowa-
dzenia programu w skali catej uczelni (pefnomocnik rektora ds.
programu Erasmus). Zadaniem koordynatora uczelnianego jest
opracowywanie dokumentdw dotyczgcych wspdtpracy uczelni
z zagranicq, w tym udziat w opracowywaniu ,Deklaracji polityki
w programie Erasmus” (,Erasmus Policy Statement”), ktdra

jest istotnym elementem wniosku o Karte Uczelni Erasmusa,
zarzqdzanie programem od strony organizacyjnej i finan-
sowej, sporzgdzanie raportéw i sprawozdan z funkcjonowania
programu, tworzenie odpowiedniego klimatu zaangazowania
pracownikéw w sprawy Erasmusa, scista wspéipraca z rektorem
ds. studenckich, koordynowanie prac na wydziatach, scista
wspotpraca z koordynatorami wydziatowymi, posredniczenie
w kontaktach uczelni z Narodowg Agencjg w Warszawie
i Komisjq Europejskqg w Brukseli.

Biuro wspotbracy z zagranicq, Biuro Programu Erasmus. Pro-
wadzi ewidencje wyjazddw i przyjazdéw stypendystow i za-
rzqdza programem na szczeblu uczelni. W biurze zatatwiane
sq sprawy formalne, takie jak podpisywanie umdw ze stypendys-
tami, organizacja wyplat stypendiow, skiadanie sprawozdan
z wyjazddw. W biurze student otrzymuje takze zaswiadczenie
o0 przyznanym stypendium. Dziat posredniczy réwniez w kon-
taktach studentéw z rektorem ds. studenckich i koordynatorem
uczelnianym w sprawach zwigzanych z programem Erasmus.

assignments)

Skroéty uzywane w dokumentach programu Erasmus

* SM: wyjazdy studentdw (student mobility - studies and placements)

* SMS: wyjazdy studentdw na studia (student mobility for studies)

* SMP: wyjazdy studentdw na praktyke (student mobility for placements)
* ST: wyjazdy pracownikdw uczelni (staff mobility - teaching and training)

* STA: wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zaje¢ dla studentdw (staff mobility for teaching

* STT: wyjazdy pracownikéw uczelni w celu udziatu w szkoleniach (staff mobility for training)

+ OM: organizacja wymiany/mobilnosci (organisation of mobility)

2.4. Uczelniane zasady rozdziatu srodkéw finansowych otrzymanych z Narodowej
Agencji pomiedzy indywidualnych beneficjentéw (studentéw, pracownikéw),
czyli zasady finansowania wyjazdéw stypendystéw

Studenci i pracownicy uczelni ubiegajacy sie o wyjazd
w programie Erasmus powinni wiedzie¢, w jaki sposdb
ich wyjazd bedzie finansowany oraz na jakg wysokos¢
stypendium mogg liczy<.

Informujac o mozliwosciach wyjazdéow w kolejnym
roku akademickim uczelnie uczestniczace juz w pro-
gramie postuguja sig stawkami stypendidw, jakie stosu-
ja we wiasnie trwajacym roku akademickim. Natomiast



uczelnie, ktére dopiero przystepujg do programu albo
rozpoczynajag wymiane studentow lub pracownikéw
jako nowe dziatanie powinny postugiwac sie wartoscia-
mi stypendidéw wynikajacymi z krajowych zasad alokagji i
wykorzystania srodkow finansowych ogfoszonych przez
Narodowa Agencje na wiasnie trwajacy rok akademicki.
W odniesieniu do wyjazdow studentdw orientacyjng
wysokosciag miesiecznego stypendium bedzie jednostka
obliczeniowa przyjeta w krajowych zasadach alokadji
srodkéw. Jedli chodzi o wyjazdy pracownikow, orien-
tacyjng wysokoscig stypendium beda stawki dzienne
i tygodniowe obowigzujace przy wyjazdach do danego
kraju we wiasnie trwajgcym roku akademickim.

Same wysokosci stypendidw (miesiecznych — w przy-
padku wyjazdéw studentéw, dziennych lub tygodnio-
wych — w przypadku wyjazdéw pracownikéw) nie
wyczerpujg zagadnienia opracowania uczelnianych
zasad finansowania wyjazdéw w konkretnym roku
akademickim. Zasady te powinny nie tylko okreslac
wysokosci stypendium, ale takze regulowad nastepu-
jace kwestie:

* okres finansowania pobytu (np. maksymalnie | se-
mestr);

* mozliwos¢ (lub brak mozliwosc) przedtuzenia
pobytu na stypendium pod warunkiem zatwierdzenia
dodatkowego ,Porozumienia o programie zajec”;

* zagospodarowanie  $rodkow
przez osoby rezygnujace z wyjazdu lub skracajacych
pobyt, np. kwalifikowanie oséb z listy rezerwowe]
lub finansowanie przedtuzonych pobytdw, na ktére
uczelnia wyrazita zgode lub podwyzszanie wysokosci
miesiecznych stypendidow.

niewykorzystanych

Opracowujac zasady dotyczace wyjazddw studentdw
uczelnia powinna zdecydowad — na podstawie infor-
macji uzyskanych od stypendystéw powracajgcych
z réznych osrodkéw akademickich, kontaktdw z uczel-
niami partnerskimi i przeprowadzonych w nich wizyt
monitorujgcych, czy:

e stypendia beda wyptacane wszystkim studentom
w réwnej wysokosci;

* zostang zastosowane rdzne stawki miesiecznych
stypendidw dla studentdw wyjezdzajacych do
réznych krajow docelowych;

* zostang zastosowane rozne stawki miesigcznych
stypendidw dla studentéw wyjezdzajacych do réznych
osrodkéw akademickich w jednym kraju; przyczyng
takiego zrdéznicowania moze by<¢ np. udostepnienie
przez ktora$ z uczelni partnerskich taniego akademika
lub informacje z ankiet studentéw $wiadczace o wyz-
szych kosztach utrzymania w stolicy danego kraju.

W trosce o stuprocentowe wykorzystanie Srodkéw
przyznanych przez Narodowa Agencje uczelnia, ktéra
zdecydowala sie na przyznawanie stypendidow w réw-
nej wysokosci moze — na etapie koncowych dopfat do
stypendiow (wynikajacych np. z redystrybucji $rod-
kéw) pod koniec okresu rozliczeniowego (tzn. przed
30 wrzesnia konczacego sie roku akademickiego)
— dopusci¢ nieznaczne réznice wysokosci stypendidw
wynoszace kilka do kilkunastu euro.

Okreslone przez uczelnie miesieczne wysokosci sty-
pendidw nie moga pozostawad w sprzecznosci z war-
tosciami okreslonymi w krajowych zasadach alokagji
i wykorzystania $rodkéw finansowych na dany rok
akademicki.

Miesieczne stawki stypendium ustalone w danej
uczelni powinny mie¢ zastosowanie do wyjazddw
studentdw z wszystkich jednostek organizacyjnych
uczelni, niezaleznie od tego, czy rekrutacja na wyjazdy
jest organizowana centralnie, czy za posrednictwem
wydziatéw/ instytutéw. Nalezy przestrzegac zasady, ze
kwota przyznanego stypendium jest liczbg catkowita
(bez eurocentéw).

Narodowa Agencja zaleca réznicowanie wysokosci
miesiecznych stypendiéw w zaleznosci od kraju do-
celowego. Podziat krajéw na rézne grupy w zalezno-
sci od kosztdw utrzymania, ktory zostat dokonany na
podstawie danych dostepnych w bazie Eurostat ma
charakter pomocniczy.

Opracowujac zasady dotyczace wyjazddw pracowni-
kéw uczelnia powinna zdecydowad




* czy bedzie stosowa¢ maksymalne stawki opubliko-
wane w ,Przewodniku dla wnioskodawcédw” lub
w ,Zaproszeniu do sktadania wnioskow”;

* czy — za zgoda wladz i zgodnie z zasadami row-
nego traktowania — bedzie stosowad stawki nizsze,
pozwalajace na wystanie wiekszej liczby osdb (przy
ewentualnym dofinansowaniu wyjazddw ze Srodkow
uczelnianych).

Przy kalkulagji kosztow utrzymania w przypadku wy-
jazdéw pracownikéw (. kosztéw zakwaterowania,
wyzywienia, przejazddw lokalnych i innych kosztéw
zwiazanych z pobytem) powinny by¢ stosowane stawki
dzienne lub tygodniowe obowiazujgce w programie
Erasmus. Jest to uzaleznione od dtugosci pobytu.
W roku 2008/09 dla wyjazdu trwajacego 3 dni zosta-
nie zastosowana stawka dzienna pomnozona przez 3.
Natomiast dla wyjazdu na 6 dni nalezy zastosowac
stawke tygodniowa, poniewaz stawka dzienna po-
mnozona przez 6 daje kwote wyzszg od stawki tygo-
dniowej.

Inne informacje dotyczace zasad obliczania i rozliczania
stypendiéw dla pracownikdéw zostaty podane w roz-
dziale 6.. ,Zapewnienie funduszy niezbednych do

realizacji dziatan zdecentralizowanych Erasmusa —
dofinansowanie z budzetu uczelni, wydziatu i innych
zrodet”.

Zasady finansowania wyjazddw studentdw i pracowni-
kéw w danym roku akademickim moga by¢ opraco-
wane jako jeden lub dwa odrebne dokumenty. Zda-
niem Narodowej Agencji opracowanie odrebnych
zasad dla wyjazddw studentéw i wyjazddw pracowni-
kéw jest rozwigzaniem bardziej racjonalnym.

Zasady powinny by¢ przyjete przez przedstawicie-
la wtadz uczelni lub przez ciato kolegialne odpowie-
dzialne za podejmowanie decyzji w sprawie programu
Erasmus wedtug kompetendji.

Zasady finansowania powinny by¢ zatwierdzone
w formie dokumentu podpisanego przez wiasciwe
(okreslone w zasadach) osoby. Jest on archiwizowany
w dokumentacji programu Erasmus dla potrzeb moni-
toringowo-kontrolnych. Na jego podstawie powinny
by¢ opracowane i upowszechnione na stronach
internetowych uczelni informacje na temat zasad finan-
sowania dziatah w programie Erasmus w danym roku
akademickim.



Wymiana studentow

3.1. Wyjazdy studentéw na studia i na praktyke

3.1.1. Informowanie studentéw

Informacje o mozliwosci wyjazdu za granice na
cze$¢ studidw lub na praktyke powinny by¢ aktualne,
zwiezte, wyczerpujace oraz rozpowszechniane z od-
powiednim wyprzedzeniem w odniesieniu do terminu
sktadania dokumentow.

Informacie o wymianie studentéw w ramach
Erasmusa powinny by¢ zamieszczane przede wszys-
tkim na stronach internetowych uczelni oraz na
tablicach informacyjnych wydziatéw i biur wspdtpra-
¢y z zagranicg (lub innych jednostek odpowiedzial-
nych za obstuge Erasmusa), mogg takze pojawiac sie
na tablicach ogltoszeniowych domdw akademickich,
organizadji i klubdw studenckich, w uczelnianej pra-
sie, na forach studenckich, a takze rozpowszechniane
w mediach lokalnych, podczas Dni Erasmusa, Juwe-
naliéw oraz innych spotkan, w tym organizowanych
z udziatem bytych stypendystéw programu.

Z podstawowymi kryteriami wymiany w programie
Erasmus studenci moga sie zapoznac na stronach inter-
netowych Narodowe] Agencji: www.erasmus.org.pl
(m.in. w dziale ,Informacje dla studentéw”).

Informacje uczelniane dla studentéw powinny zawie-

ra¢ co najmniej nastepujace punkty:

* kryteria, jakie powinni spetnia¢ studenci ubiegajacy
sie o wyjazd;

¢ dokumenty wymagane od kandydatéw oraz termin,
miejsce i formy ich zfozenia;

e forma, w jakiej bedg sprawdzane i oceniane pre-
dyspozycje kandydatéw np. ocena zlozonych doku-
mentow, rozmowa kwalifikacyjna, test, egzamin, itp.;

* osoby odpowiedzialne za sprawdzenie kompetendji
kandydatéw (komisja kwalifikacyjna - jej skfad i funk-
cje cztonkdw);

* orientacyjna  wysoko$¢ stypendium  (np. kwota
grantu wyptacang w roku poprzedzajacym wyjazd
z zastrzezeniem mozliwosci zmiany);

* procedura odwotania si¢ od decyzji komisji kwa-
lifikacyjnej.

Na swoich stronach internetowych, w informatorach
nt. programu Erasmus lub innych materiafach infor-
macyjnych dla studentdw uczelnia powinna podawac
wykaz zagranicznych uczelni, z ktérymi w danym roku
wspdtpracuje w ramach Erasmusa i do ktorych stu-
denci moga zaplanowac wyjazd. Taki wykaz powinien
oczywiscie uwzglednia¢ podziat na wydziaty, poniewaz
umowy o wspdtpracy w Erasmusie sg czesto podpisy-
wane miedzy wydziatami i moga obejmowad wymiane
studentéw tylko w konkretnych dziedzinach.

Informacje o praktykach

dostepne dla studentéw.

Szczegdlng uwage w kampanii informacyjnej uczelni i wydziatdw warto zwréci¢ na wyjazdy na praktyke do
innego kraju uczestniczacego w Erasmusie, nowa forme wyjazddw oferowanych studentom. Uczelnia czy
raczej poszczegdlne wydzialy mogg mied pewng liczbe propozycji miejsc odbywania praktyk — moga to by¢
przedsiebiorstwa zagraniczne, z ktorymi wydzialy prowadzg wspdiprace i ktére oferujg praktyki w danej
dziedzinie. Informacje o mozliwosci odbywania praktyk w tych wiasnie przedsiebiorstwach powinny by¢

Studenci mogg jednak takze planowaé wyjazd na praktyke do przedsiebiorstwa, z ktérym sami nawigzali
kontakt, pod warunkiem uzyskania zgody swojej uczelni i wydziatu.




Wyjazdy studentéw na praktyke - w pigufce
Wyjazdy na praktyke moze oferowac studentom tylko uczelnia posiadajaca rozszerzona Karte Uczelni
Erasmusa (Extended Erasmus University Charter).

Praktyka musi by¢ zwigzana z kierunkiem studiéw studenta.

Moze by¢ odbywana jako praktyka obowigzkowa, ktdra stanowi czes¢ programu studidw, albo
nieobowiagzkowa, ale takze zaliczana do dorobku studenta.

Na praktyke student moze wyjecha¢ do zagranicznego przedsiebiorstwa/ firmy, placowki naukowo-
badawczej, organizacji non-profit albo innego typu instytucji, np. muzeum, biblioteki, szpitala, jednostki

administracji lokalnej lub centralnej, mieszczacej sie w innym kraju uczestniczacym w programie Erasmus.

Nie mozna odby¢ praktyki Erasmusa w placdwce dyplomatycznej swojego kraju, w instytucji unijnej ani
w instytucji odpowiedzialnej za zarzadzanie unijnymi programami.

Praktyka moze trwac¢ od 3 do |2 miesiecy w obrebie tego samego roku akademickiego.

Wyjazdy na praktyke moga byc¢ organizowane bezposrednio przez uczelnie albo przez grupe uczelni
(konsorcjum), ktére wspdlnie organizujg zagraniczne praktyki dla swoich studentow.

Przed wyjazdem studenta na praktyke Erasmusa musza zosta¢ podpisane nastepujace dwa dokumenty:
,Porozumienie o programie praktyki” (Training Agreement) i umowa dotyczaca wyjazdu.

,Porozumienie o programie praktyki” (Training Agreement) okresla program i planowany przebieg prak-
tyki. Jest podstawg uznania i zaliczenia praktyki studenta przez macierzysty wydziat/uczelnie.

Umowa podpisywana przez uczelnie ze studentem okresla warunki odbywania praktyki oraz wyptaty
i rozliczenia stypendium, m.in. czas trwania pobytu na praktyce, wysokos¢ stypendium, sposob jego wyptaty,

termin, w ktérym student musi sie rozliczy< z uczelnig itp.

3.1.2. Rekrutacja studentéw na wyjazdy - zasady i organizacja

Wyjazdy na studia - kryteria

Kryteria, ktdre zawsze nalezy uwzgledniac w rekrutadji
studentéw to wyniki w nauce (najczesciej mierzone
$rednig ocen) oraz znajomos¢ jezyka obcego, w ja-
kim beda prowadzone zajecia w uczelni zagraniczne;j.
Do kryterium ,$redniej ocen” nalezy podchodzi¢ w
sposdb elastyczny i okredla¢ go w sposéb odzwier-
ciedlajacy sytuacje danej uczelni czy wydziatu (oferta
wyjazdowa w stosunku do przewidywanej liczby oséb
ubiegajacych sie o wyjazd). O ile kryterium ,sredniej

ocen” musi by¢ zawsze brane pod uwage, to w prak-
tyce oprdcz niego warto uwzgledni¢ motywacje oraz
predyspozycje osobowosciowe kandydatow.

Wyjazdy na praktyke — kryteria

Przy rekrutacji studentdw na praktyki nalezy uwzgled-
nia¢ znajomos¢ jezyka obcego stosowanego w danej in-
stytugji przyjmujacej. Nie jest konieczne uwzglednianie
wynikéw w nauce. Wydziat lub uczelnia moze doda¢
takze inne kryteria doboru kandydatow.



Zasady rekrutacji

W przypadku uczelni wielowydzialowych, w ktérych
,obstuga” Erasmusa jest zdecentralizowana, a czes¢
zadan zwigzanych z rekrutacjg studentéw jest prze-
kazywana poszczegdlnym wydziatom, powinny by¢
opracowane zaréwno ogoélne zasady rekrutacji, jak
i wydziatlowe kryteria naboru, o ile specyfika po-
szczegdlnych wydziatéw tego wymaga. Zasady ogdlno-
uczelniane majg charakter ogdlny i dotycza wszystkich
studentow; moga by¢ opracowane raz na kilka lat.
Zasady wydziatowe s3 zwykle bardziej szczegdtowe |
dotyczg danego roku akademickiego. Zasady rekruta-
gi na poszczegdlnych wydziatach musza by¢ spdjne z
ogdlnymi kryteriami rekrutacji - jest to niezbedne dla
zapewnienia rownego traktowania wszystkich studen-
téw ubiegajacych sie o wyjazd w ramach Erasmusa.

Procedura wyboru kandydatdw i przyznawania stypen-
dium musi by¢ przejrzysta, sprawiedliwa i spdjna; jej
kluczowe etapy muszg zosta¢ zarejestrowane w do-
kumentagji. Uczelnia jest zobowigzana do takiego
zorganizowania naboru kandydatéw, aby nie dopusz-
cza¢ do sytuacji powodujacych konflikt interesow
w przypadku osdb, ktére bedg zasiadaé w komisjach
selekcyjnych. Sytuacje powodujace konflikt intere-
sOw to takie, w ktdrych dana osoba dziata na korzys¢
pojedynczych oséb lub grup, a nie zgodnie z zasada-
mi danej procedury, w tym przypadku — zgodnie z za-
sadami rekrutacji na wyjazdy w programie Erasmus.
Takg sytuacje moze powodowac np. bliskie pokre-
wienstwo miedzy osobag oceniajaca kandydatéw a
kandydatem.

Zasady naboru musza zosta¢ zatwierdzone przez
wiadze uczelni i wydziatu oraz podane do publicznej
wiadomosci z odpowiednim wyprzedzeniem.

Zasady rekrutacji kandydatéw — niezbedne elementy

* kryteria, jakie powinni spefnia¢ studenci ubiegajacy
sie o0 wyjazd na studia lub praktyke —zgodne z za-
sadami rekrutacji w danym roku akademickim;

* wazno$¢ poszczegdlnych kryteriéw wyboru;
* jednostka uczelniana lub wydzialowa albo osoba,

u ktérej studenci musza zgtasza¢ zamiar wyjazdu
i sktada¢ wymagane dokumenty;

* ostateczny termin skfadania zgloszen;

* sposéb oceny i wyboru kandydatéw np.: ztozenie
dokumentacji, rozmowa kwalifikacyjna, egzamin
ustny/ pisemny, itp.;

* sktad komisji kwalifikacyjnej;

* termin przeprowadzania ewentualnych rozmow
kwalifikacyjnych, testow, egzamindw;

* termin ogfoszenia wynikdw;

* procedura odwotywania si¢ kandydatéw;

e termin przekazania listy gldwnej i rezerwowe]

stypendystow  wyjezdzajgcych  w  danym  roku
akademickim z wydziatu/instytutu  uczelnianemu
koordynatorowi programu Erasmus (nie dotyczy
uczelni, ktére organizuja rekrutacje centralnie).

W pracach komisji kwalifikacyjnej powinien uczest-
niczy¢ przedstawiciel studentdw, a wyniki jej obrad
powinny by¢ zapisane w protokole podpisanym przez
czfonkdw komis;i.

Zasady programu wymagaja, aby po zakonczeniu

kwalifikacji uczelnia byfa w stanie wyjasni¢ zaréwno

przyczyne zaakceptowania, jak i odrzucenia kazdego
ze ztozonych wnioskéw. W zwigzku z tym konieczne
jest:

* prowadzenie rejestracji wszystkich ztozonych przez
studentdw wnioskdw; rozwigzaniem redukujacym
nakfad pracy w przypadku duzych uczelni mogtaby
by¢ rejestracja on-line kandydatow;

* takie formutowanie protokotu z postepowania
kwalifikacyjnego, aby znany byt ,los” kazdego z za-
rejestrowanych wnioskow.

Protokét z rekrutacji kandydatéw na wyjazdy Eras-

musowe powinien, zawierac:

* kryteria, jakie powinni spefnia¢ studenci ubiegajacy
sie 0 wyjazd na studia lub praktyke (zgodne z za-
sadami rekrutacji w danym roku akademickim) lub
odniesienie do dokumentu zawierajgcego zasady
rekrutacji;

* skiad komisji kwalifikacyjnej;

Wymiana studentéw




* nazwiska o0séb, ktére zlozyly wymagang do-
kumentacje i brafy udzial w postepowaniu kwa-
lifikacyjnym (w przypadku uczelni lub wydziatéw
o duzej liczbie kandydatéw listy osdb ubiegajacych
sie o wyjazd sita rzeczy beda stanowic zatacznik do
protokotu);

* sposdb oceny i wyboru kandydatow np.: ztozona do-
kumentacja, przeprowadzona rozmowa kwalifikacyj-
na, przeprowadzony egzaminu ustny/ pisemny, itp.;

* waznos$¢ poszczegdlnych kryteriéw wyboru;

* liste gldwna oraz liste rezerwowa oséb zakwali-
fikowanych na wyjazdy do poszczegdlinych uczelni
partnerskich lub instytucji organizujgcych praktyki
oraz zasady ,przechodzenia” z listy rezerwowej na
liste gféwna;

* przyczyny niezaakceptowania kandydatow.

Jezeli proces rekrutacji byt zapisywany w postaci zesta-
wienia (np. w plikach Excela) zawierajacego rézne dane
dokumentujace wybdr kandydatow, wydruk takiego
zestawienia powinien stanowic zafgcznik do protokotu
sformufowanego w bardziej ogdlnej formie.

Nabdr studentéw powinien by¢ prowadzony wios-
na w roku akademickim poprzedzajacym rok wyjaz-
du i zakonczony w mozliwie najkrétszym czasie (np.
w kwietniu). Zakonczenie naboru w miesigcach wio-
sennych pozwala studentom na:

* zaoszczedzenie wiekszej kwoty pieniedzy na wyjazd;
mozliwe jest kwalifikowanie studentéw nawet z rocz-
nym wyprzedzeniem w przypadku ustabilizowanej
wspdlpracy z danym partnerem zagranicznym, co
daje szanse na zgromadzenie dodatkowych srodkow
w odpowiedniej wysokosci;

* wezesdhiejsze rozpoczecie wypetniania formalnosci
zwigzanych z przyjazdem do uczelni zagranicznej,
co zwieksza szanse na wiasciwg organizacje pobytu
za granica, w tym znalezienie stosunkowo taniego
miejsca zamieszkania, lepsze mozliwosci ustalenia
programu studiéw, itp.

Nalezy pamietal, ze dopdki uczelnia partnerska lub
zagraniczne przedsiebiorstwo nie potwierdzi pisemnie
mozliwosci przyjecia studentdw, sg oni tylko kan-
dydatami zakwalifikowanymi do wyjazdu, a nie sty-
pendystami Erasmusa.

Brak informacji (np. do kwietnia) o konkretnej kwocie,
jaka uczelnia otrzyma na wypfate stypendidw dla
studentdw w nastepnym roku akademickim nie po-
winien wstrzymywac prac zwiazanych z kwalifikacja
kandydatow. Ogtaszajgc informacje dla studentdw
o przewidywane] wysokosci stypendidw w  kolej-
nym roku akademickim, uczelnia moze si¢ opiera¢
na wysokosci stypendiéw wypfacanych w ostatnim
roku, z zastrzezeniem mozliwosci zmiany polegajacej,
niestety, najczesciej na obnizeniu miesiecznego sty-
pendium dla studenta — z powodu wzrastajacej liczby
0s6b zainteresowanych wyjazdami.

Osoby niepetnosprawne z udokumentowanym znacznym stopniem niepefnosprawnosci, moga ubiegac sie
o dodatkowe srodki pochodzace ze specjalnego funduszu przeznaczonego dla oséb niepetnosprawnych.
Zasady wnioskowania o dodatkowe fundusze z tytutu niepetnosprawnosci wraz z formularzem sa dostepne

na stronie internetowej www.erasmus.org.pl.

3.1.3. Przygotowanie studentéw do wyjazdu

Przygotowanie stypendystow do wyjazdu obejmuje

nastepujace dziatania:

a) poinformowanie  zakwalifikowanych kandydatow
o rodzaju formalnodci, jakie muszg wypetni¢

w zwigzku z przyjeciem na okres studidéw w uczel-
ni zagranicznej lub na praktyke w zagranicznym
przedsiebiorstwie, pomoc w zafatwianiu formal-
nosci oraz czuwanie nad tym, aby podejmowane



dziatania byly zgodne z wczesniejszymi ustaleniami
z kazda uczelnig partnerska lub z przedsiebior-
stwem organizujacym praktyki;

b) dostarczenie kazdemu z wyjezdzajacych studentow
,pakietu informacyjnego”, rodzaju przewodnika dla
studentow Erasmusa, zawierajagcego najwazniejsze
informacje dotyczace zasad, ktére obowigzujg
wyjezdzajacych studentdw, ich praw i obowiazkdw,
uczelni przyjmujacej itp.; zdaniem doswiadczonych
koordynatoréw uczelnianych warto zainwestowac
czas i $rodki na przygotowanie broszurki typu ,.krok
po kroku”.

C) organizacje spotkania informacyjnego dla kandyda-
téw z udziatem bytych stypendystdw Erasmusa oraz
udostepnienie informagji przekazywanych przez
bytych stypendystdw lub ich danych kontaktowych;

d) wydanie dokumentdw wymaganych przez uczelnie/
instytucje zagraniczne i kompletowanie dokumen-
téw niezbednych do zaliczenia studentom okresu
studiéw po powrocie do uczelni macierzyste;.

Narodowa Agencja zacheca uczelnie wysylajace
studentéw do informowania ich o istnieniu Gietdy
Informagji  Studentdw Erasmusa (GISE), dostepnej
internetowe;j Erasmus
(Wwww.erasmus.org.pl) i o mozliwosci wyszukiwania
w niej informacji o warunkach studiowania i pobytu
w osrodku akademickim, do jakiego wyjezdzajg.

na stronie programu

Umowa ze studentem

Koncowym etapem przygotowania studenta do wy-
jazdu jest podpisanie z nim indywidualnej umowy, ktod-
rej integralng czescig jest ,Porozumienie o programie
zaje¢” (Learning Agreement) lub ,Porozumienie o pro-
gramie praktyki” (Training Agrement) oraz wydanie mu
Karty Studenta Erasmusa.

Podstawowe elementy umowy miedzy uczelnig a stu-
dentem oraz wzory obowigzujacych dokumentéw sg
zamieszczone w umowie zawieranej przez uczelnie
z Narodowa Agencja.

Czesto sami studenci znajdujg zagraniczne przedsiebiorstwa lub instytucje, w ktérych chcieliby odby¢ prakty-
ke. W takim przypadku macierzysta uczelnia studenta powinna dopilnowa¢, aby instytucja oferujgca praktyki
zobowiazala sie przestrzegac zasad programu Erasmus. Chodzi przede wszystkim o zapewnienie pracy $ci-
sle zwigzanej z dziedzing studiéw stypendysty i o odpowiednie zorganizowanie programu praktyki. Zadania
obu instytucji, macierzystej uczelni i instytucji przyjmujacej na praktyke, a takze studenta sg doktadnie opisane
w dokumencie ,Karta jakosci praktyki” (Quality commitment), z ktdrg obie instytucje musza sie zapoznac
przed podpisaniem porozumienia. ,Karta” jest czescig ,Porozumienia o programie praktyki”.

Przed wyjazdem student powinien zosta¢ poinformowany o koniecznosci otrzymania z uczelni partnerskiej
lub instytucji przyjmujacej go na praktyke pisemnego zaswiadczenia o okresie pobytu oraz wykazu zaliczo-
nych przedmiotéw wraz z uzyskanymi ocenami (Wykaz zaliczer/Transcript of records) lub potwierdzenia
zrealizowania praktyki zgodnej z zaklfadanym programem wraz jej ocena.

Przygotowanie jezykowe studentéw

Studenci wyjezdzajacy na studia lub na praktyke moga
przed wyjazdem wzig¢ udzial w kursach jezykowych
w celu lepszego przygotowania sie do studiowania lub

odbywania praktyki za granicg. Pamietajmy, ze kan-
dydaci ubiegajacy sie o wyjazd Erasmusa musza wyka-
zac sie na etapie kwalifikacji znajomoscia jezyka obce-
go, w ktérym bedg studiowad za granicg lub ktérym
beda sie postugiwal w przedsiebiorstwie organizu-
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jacym praktyke. Ich przygotowanie jezykowe moze
wiec obejmowac tylko zajecia ,doszkalajace” na pozio-
mie zaawansowanym lub ukierunkowane na konkret-
ng dziedzine.

Wielu studentdéw wyjezdza jednak do krajéw, ktérych
jezyk jest mniej znany i w ktdrych uczelnie oferujg za-
jecia w jezykach szerzej stosowanych, np. w jezyku an-
gielskim. W takim przypadku znajomos¢ angielskiego

jest niewystarczajgca. To samo dotyczy praktyk: student
moze odbywac praktyke np. w fili przedsigbiorstwa
niemieckiego w Gregji, co oznacza, ze powinien znac
takze podstawy greckiego. W takiej sytuacji studen-
ci moga wzia¢ udziat w kursach jezyka danego kraju,
organizowanych w Polsce lub w kraju docelowym.
Jedng z mozliwosci przygotowania jezykowego w od-
niesieniu do jezykow rzadziej stosowanych jest udziat
w intensywnych kursach jezykowych Erasmusa (EILC).

Kursy EILC - intensywne kursy jezykowe programu Erasmus (Erasmus Intensive Language
Courses) to kursy przygotowawcze w zakresie rzadziej uzywanych i nauczanych jezykéw UE i innych
krajow uczestniczacych w programie Erasmus. Kursy te s3 przeznaczone dla stypendystéw Erasmusa
przyjezdzajacych na studia lub praktyke do krajéw, w ktdrych méwi sie jezykiem zakwalifikowanym jako
rzadziej stosowany i nauczany.

Organizowane s3 w 23 krajach:

Belgia (Wspdinota Flamandzka) Finlandia Malta Stowenia
Butgaria Gredja Norwegia Szwecja
Cypr Holandia Polska Turcja
Czechy Islandia Portugalia Wegry
Dania Litwa Rumunia Wiochy
Estonia totwa Stowacja

Kursy EILC odbywajg sie przed rozpoczeciem semestru zimowego, a w wielu krajach takze letniego.

Za udziat w kursie nie sg pobierane optaty. Uczestnicy ptacg natomiast za zakwaterowanie | wyzywienie oraz
za dodatkowe koszty zwigzane z zakwaterowaniem i wyzywieniem na wyjazdach turystycznych w ramach
programu kulturalnego.

Sposéb ubiegania sie studentéw o udziat w kursach EILC

Kursy EILC sg zarezerwowane dla studentéw zakwalifikowanych w danym roku akademickim na stypendium
Erasmusa w kraju, w ktérym uzywa sie mniej znanego jezyka. Zainteresowani stypendysci Erasmusa zgtasza-
ja swoje kandydatury za posrednictwem uczelnianego (lub wydziatowego) koordynatora Erasmusa w swoje;
uczelni. Studenci wypetniajg standardowy plik formularza, ktéry przesytajg do koordynatora. Formularze
sa wypetniane i przesyfane jedynie droga elektroniczng. Koordynator lub osoba kontaktowa ds. Erasmusa
przesyfa zgloszenia studentdw mailem do instytugji organizujgcej kurs albo, w przypadku niektérych krajow
docelowych, do agencji narodowej danego kraju. Terminy nadsytania zgtoszen sa podawane na stronie Ko-
misji Europejskiej w sekgji poswieconej EILC.




Finansowanie kursow jezykowych

Przygotowanie jezykowe studentéw mozna do-
finansowa¢ z budzetu Erasmusa. Uczelnia moze
dofinansowa¢ koszty zwigzane z opfata za kursy
z pozydji ,organizacja wymiany” (OM). Nie dotyczy
to kurséw EILC, w ktérych udziat jest nieodptatny.

Natomiast koszty zwigzane z podréza i utrzymaniem

podczas udziatu w kursie, ktéry odbywa sie za granica

studenci pokrywajg sami, ewentualnie mogg otrzy-
mac stypendium z uczelni macierzystej (z pozycji SMS
lub SMP) na czas trwania kursu, pod warunkiem, ze
uczelnia zadecydowata o wypfacaniu dodatkowego
stypendium wszystkim swoim studentom biorgcym
udziat w kursach jezykowych lub tylko w kursach EILC.
Decyzja uczelni uzalezniona jest od jej mozliwosci
finansowych.

3.1.4. Kontakt ze studentami podczas ich pobytu w partnerskiej uczelni
zagranicznej lub w przedsiebiorstwie/instytucji organizujacej praktyke

Staly kontakt ze studentami podczas ich pobytu
w uczelni partnerskiej nie moze polegac na zatatwianiu
za nich wszystkich spraw, z ktorymi powinni sami so-
bie poradzi¢. Na studia zagraniczne sa przeciez kwalifi-
kowane osoby, ktére potrafig rozwigzywac problemy.
Studenci przebywajagcy na stypendium Erasmusa
powinni wiedzie¢, z kim w uczelni czy na wydziale
macierzystym mogga sie kontaktowad:

* w sprawie zmian, jakie trzeba wprowadzi¢ do ,Po-
rozumienia o programie zaje¢” lub do ,Porozumienia
o programie praktyki”,

* w sytuacjach rzeczywiscie trudnych, w ktérych ani
uczelnia partnerska, ani rodzina nie bedg mogty im
udzieli¢ pomocy.

3.1.5. Rozliczenie studentéw po powrocie do uczelni macierzystej

Po powrocie ze stypendium Erasmusa do kraju

studenci sg zobowigzani do:

a) dostarczenia dokumentdw potwierdzajacych ich po-
byt w uczelni partnerskiej albo w przedsiebiorstwie
lub instytucji organizujacej praktyke (zaswiadczenie
O czasie pobytu, Wykaz zaliczen” albo dokument
poswiadczajacy odbycie praktyki wraz z jej oceng);

b) wypetnienia zobowigzan wynikajacych z umowy,
podpisanej przez nich z uczelnig macierzysta;

©) wypetnienia ankiety - forme, w jakiej studenci maja
ztozy¢ ankiete okresla uczelnia;

d) dopetnienia formalnosci niezbednych do uzyskania
w uczelni macierzystej zaliczenia okresu studidéw
zrealizowanego za granica; zaliczenie to jest
dokonywane zgodnie z regulaminem studiéw lub

z innymi regulaminami obowiazujagcymi w uczelni
macierzystej lub na wydziale;

e) finansowego rozliczenia sie z uczelnig - podstawg
rozliczenia wyjazdu studenta jest dokument
potwierdzajagcy pobyt w uczelni zagranicznej
w konkretnym okresie;

f) udziatu w spotkaniach informacyjno-promocyjnych
i w dyzurach konsultacyjnych petnionych razem z
koordynatorem uczelnianym/wydziatowym, o ile
takie dziatania sg praktykowane w uczelni. Dos-
wiadczenia studentéw powracajagcych z  kon-
kretnych o$rodkéw akademickich, prezentowane
podczas spotkan i opisane w ankietach, moga
by¢ wykorzystywane przez koordynatoréw w ich
przysztej pracy.
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Ankiety on-line

Narodowa Agencja goragco zacheca do skfadania ankiet w formie on-line poprzez strone internetowa
www.erasmus.org.pl (sekcja: ,Informacje dla studentdw”). Wypetniajac ankiety on-line, studenci najczesciej
wypetniaja takze cze$¢ nieobowiazkows, dodajac w ten sposéb wiele interesujacych informacji do bazy
danych ,Gietda Informacji Studentéw Erasmusa - GISE” dostepnej na stronie Narodowej Agendji. Gietda jest
bardzo przydatnym narzedziem dla przyszlych stypendystéw — zawiera praktyczne informacje o zagranicz-
nych uczelniach oraz warunkach zycia i studiowania w konkretnych o$rodkach akademickich.

Skrécenie pobytu na stypendium

Jezeli student nieznacznie skréci pobyt uzgodniony w umowie, nie musi to pocigga¢ za sobg koniecznosci
zwrotu czesci stypendium. Przygotowujac sprawozdanie koncowe z danego roku akademickiego, uczelnia
jest zobowiazana zaokragla¢ diugosci pobytu studentdw za granicg (wyrazane w miesigcach) do 0,5 miesig-
ca. Koordynator uczelniany jest zobowigzany sprawdzi¢, czy skrécenie pobytu nie spowoduje przekroczenia
gornego limitu miesiecznej wysokosci stypendium, okreslonej w danej uczelni i dla danego kraju. Trzeba
tez rozwazy<, czy ewentualny zwrot czesci stypendium w przypadku matych kwot jest optacalny z punktu
widzenia pracy administracyjnej, jaka trzeba bedzie wykonaé w zwigzku ze zwrotem i koniecznoscig jego
zagospodarowania. Agencja Narodowa akceptuje kwoty miesiecznego stypendium do wysokosci gérnego
limitu okreslonego w umowie miedzy Narodowga Agencja a uczelnig na dany rok akademicki.

Nalezy jednak pamieta¢ o zasadach podziatu srodkdw finansowych miedzy indywidualnych stypendystow
— wedtug tych zasad miesieczne stypendium dla studentéw danej uczelni wyjezdzajacych do tego samego

kraju (lub tego samego osrodka akademickiego) powinno by¢ tej samej wysokosci.

3.1.6. Zaliczenie okresu studiow i praktyki odbywanej za granica

Kazdy stypendysta Erasmusa powinien mieé za-
gwarantowane pefne zaliczenie okresu studidéw
zrealizowanego w uczelni partnerskiej albo prakty-
ki odbywanej w zagranicznej instytucji. Oznacza to
uznanie zagranicz-nego okresu studiéw lub praktyki
za rownowazne w stosunku do okresu studiow lub
praktyki w kraju.

Pierwszym niezbednym warunkiem zaliczenia stu-
diéw albo praktyki jest zatwierdzenie programu zajec
planowanych w zagranicznej uczelni albo programu
praktyki przez macierzystg uczelnie przed wyjazdem
studenta. Stuzy temu podpisanie ,,Porozumienia o pro-
gramie zaje¢” lub ,Porozumienia o programie praktyki”
przez trzy strony: uczelnie macierzystg, uczelnie lub
instytucje przyjmujaca i studenta. Ewentualne zmiany
wprowadzane do programu zaje¢ lub praktyki po

jego podpisaniu musza by¢ zatwierdzane na pismie.
Wszelkie dokumenty zwigzane z zaliczeniem powinny
by¢ zatwierdzane i podpisywane przez kompetentne
osoby w dziekanacie wydziatu studenta.

Drugim niezbednym warunkiem uzyskania przez stu-
denta zaliczenia studiéw lub praktyki jest oczywiscie
zrealizowanie ustalonego programu. W przypadku
studidéw potwierdzeniem jest otrzymanie z uczelni
partnerskiej wykazu zaliczonych przedmiotow i uzys-
kanych ocen (Wykaz zalicze”/Transcript of Records)
wraz z zaswiadczenia o okresie pobytu. W przypadku
praktyki potwierdzeniem jej pozytywnego ukoncze-
nia jest uzyskanie zaswiadczenia o czasie pobytu oraz
dokumentu stwierdzajagcego zrealizowanie zakfada-
nego programu wraz z oceng wystawiong przez przyj-

mujaca instytucje.



W zasadach zaliczania okresu studiow szkota wyzsza

powinna uwzglednic:

* sposdb przeliczania ocen uzyskanych przez studen-
téw w uczelni zagranicznej na lokalng skale ocen;

* sposéb uzupetniania ewentualnych réznic pro-
gramowych w przypadku, gdy nie jest mozliwe za-
liczenie studentowi przedmiotéw obowigzkowych
w uczelni macierzystej w danym semestrze/roku ze
wzgledu na brak ich odpowiednikdw/zamiennikéw
wsrdd przedmiotdw zaliczonych za granica.

Z uwagi na liczne nieporozumienia zwigzane z aka-
demickim uznawaniem okresu studiéw odbytych
za granicag oraz z koniecznoscig zaliczenia przez
studentdw wszystkich przedmiotoéw wchodzacych
w skfad kanonu obowigzkowego (zwigzanego ze
standardem  ksztatcenia),
,potwierdzenia (karty) uznania zaliczen”, w ktorym
zostanie okreslone, odpowiednikami jakich przed-
miotdw z programu studiéw uczelni macierzyste]
beda przedmioty wymienione w porozumieniu o pro-
gramie zajec i zaliczone przez studenta w uczelni
zagranicznej.

zaleca sie sporzadzanie

Zgodnie z postanowieniami umowy pomiedzy uczel-
nig a Narodowa Agencja, przygotowujac ,Porozu-

mienie o programie zaje¢” uczelnia powinna mini-
malizowaé rdznice programowe oraz = zawsze
dokfadnie definiowac rozbieznosci przed wyjazdem
studenta. Student powinien mie¢ wiec jak najmnie;]
przedmiotéw ,do zaliczenia” czy ,do uzupetnienia”
po powrocie ze stypendium.

Uczelnia powinna jak najbardziej elastycznie pod-
chodzi¢ do zaliczania przedmiotéw realizowanych
za granicg oraz zagranicznych praktyk. Bez elastycz-
nosci w tym wzgledzie nie jest mozliwa efektywna
wspétpraca w ramach programéw wymiany stu-
dentow.

Stypendia krajowe

Uczelnia ma obowiazek kontynuowania wypfat sty-
pendidw krajowych, do ktérych student nabyt prawa
przed wyjazdem. Uczelnia powinna takze zapew-
ni¢ studentom wyjezdzajgcym w ramach programu
Erasmus mozliwos¢ ubiegania si¢ o stypendium
naukowe w semestrze/roku nastepujacym po se-
mestrze/roku spedzonym za granica. Ta sama zasada
dotyczy przyznawania stypendium socjalnego i innych
stypendidéw krajowych.

3.2. Przyjazdy zagranicznych studentéw na studia

Nie istnieje jedna skuteczna recepta na dobrg or-
ganizacje przyjazdéw studentdw do polskich uczelni.
Proponujemy jednak postepowac zgodnie z dobra
zasada: ,Organizujemy przyjazdy studentow w taki
sposéb, w jaki chcielibysmy, aby byli przyjmowani
studenci naszej uczelni wyjezdzajacy za granice”.

Przyjazdy studentdw powinny by¢ inicjowane w jed-
nostkach dydaktycznych uczelni — w tych komdrkach
mozna uzyska¢ informacje, jaki program ksztafcenia
mozna zaoferowac studentom zagranicznym i czy jego
ukonczenie zapewni studentom uzyskanie zaliczenia
okresu studiéw w ich uczelniach macierzystych. Naj-
cenniejszym narzedziem promocgji oferty dydaktycz-

nej uczelni jest dobrze opracowany w jezyku polskim
i angielskim katalog przedmiotéw dla kazdego
kierunku studidw, przygotowany wedtug wymogdw
stosowanych w systemie ECTS.

Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnier merytorycznych
z jednostkami dydaktycznymi, komdrka odpowiedzial-
na za realizacje Erasmusa powinna zadba¢ o wiasciwa
organizacje pobytu studentéw. W tym celu nalezy:

e ustalic z wiasciwymi  osobami lub jednostkami
procedury przyjmowania studentéow (m. in. liste
dokumentdw, ktére beda wymagane od przy-
jezdzajgcych studentéw, termin i miejsce ich skfa-
dania, sposdb prowadzenia dokumentacji przebiegu
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studiow i migjsce jej przechowywania, sposéb komu-
nikowania sie z uczelniami macierzysta studenta, itp.);

e ustali¢ typ i wysoko$¢ cen zakwaterowania, ktore
uczelnia moze zaproponowac studentom. W celu za-
gwarantowania stypendystom Erasmusa odpowied-
niej liczby miejsc w domach studenckich lub
w kwaterach prywatnych, jesli uczelnia nie dysponuje
wiasnymi lokalami, moze okazacd sie potrzebne pod-
pisanie umowy z administracjg domdw akademickich
lub wiadcicielami kwater;

* zapewni¢ przyjezdzajacym studentom mozliwosé
udzialtu w kursie jezyka i kultury polskiej przed

rozpoczeciem lub w trakcie semestru zimowego
i/lub letniego. Intensywny kurs oferowany na
poczatku pobytu stanowi jednoczesnie okres adap-
taqji i integracji. Koszty tego kursu mogg by¢ pokryte
ze $rodkéw programu Erasmus (pozycja budzetowa
OM - organizacjawymiany). Uczelniamoze skorzystac
z oferty przez komercyjnych szkét jezykowych lub
zorganizowac kursy we wiasnym zakresie.

Woprowadzenie do statej oferty dydaktycznej uczelni
odpowiednio zgrupowanych tematycznie zaje¢ w je-
zykach obcych, szczegdlnie w jezyku angielskim, jest
niezbednym dziataniem zwiekszajgcym atrakcyjnosé
szkoty wyzszej dla studentdw zagranicznych.

Informacje dla zagranicznych studentéw poszukujacych mozliwosci studiowania w Polsce s3 dostepne
w portalach internetowych: ,Study in Poland”: http:/Mmww.studyinpoland.pl/ (Fundacja Edukacyjna
Perspektywy) oraz http://www.howtostudyinpoland.pl/index.php (Konferencja Rektoréw Akademickich

Szkdt Polskich - KRASP).

W celu uzyskania informacji o mocnych i sfabych
stronach ksztalcenia i organizacji przyjazdéw warto
przygotowac ankiete i poprosi¢ opuszczajgcych szkote
zagranicznych stypendystow Erasmusa o jej wypetnie-
nie.

Zachecamy uczelnie do opracowywania informatoréw
typu Welcome Guide for Erasmus Students”, bardzo
popularnych wsérdd zagranicznych studentow. Infor-
matory te zawieraja:

* podstawowe informacje o Polsce, miescie, uczelni

przyjmujacej studenta;

* dane kontaktowe koordynatora uczelnianego
programu Erasmus, koordynatoréw wydziatowych/
instytutowych i/lub koordynatoréw ECTS, oraz
osoby odpowiedzialnej w biurze wspdtpracy
z zagranicg za studentéw cudzoziemcow;

* spis zaje¢ w jezykach obcych oraz informacje
o mozliwosci uczenia si¢ jezyka polskiego;

* informacje o wizie (dla studentéw spoza UE), legali-
zacji pobytu ubezpieczeniu, zakwaterowaniu;

* informacje praktyczne o zyciu w Polsce i w danym
miescie (koszty utrzymania, zakupy, banki, leczenie,
komunikacja miejska, sport, rozrywka, instytucje kul-
turalne, numery telefonéw alarmowych, itp.);

* mapki miasta, uczelni, regionu itp.;

e formularze zgloszeniowe obowigzujgce w danej
uczelni.

Informator powinien by¢ wydany najpézniej w marcu,
poniewaz w tym okresie studenci zaczynaja poszukiwac
informagji o uczelniach, w ktdrych bedg kontynuowac
studia w kolejnym roku akademickim.

Przygotowujac pobyt studentdw z zagranicy w Pol-
sce mozna zwrdci¢ sie do studentdw wiasnej uczelni,
w tym bytych stypendystéw Erasmusa, z prosbg
o nawiazanie kontaktu z zagranicznymi kolegami przed
ich przyjazdem do naszego kraju oraz zaopiekowanie
sie nimi w pierwszych dniach i/lub tygodniach wizyty.
Pomoc moze obejmowad odbidr z lotniska/dworca,
wskazanie miejsca zakwaterowania i miejsc szczegdlnie
waznych dla studenta (biblioteka, czytelnia, stanowiska



komputerowe, stoféwka, akademicki klub sportowy,
itp.), ustalenie programu zajec.

Warto takze nawigzaé wspdtprace z samorzadem
studenckim i innymi organizacjami studenckimiw uczel-
ni obejmujaca opieke nad studentami przyjezdzajacymi.
Stowarzyszeniom studenckim mozna powierzy¢ or-
ganizacje dziafan integracyjnych (staly dzien i miejsca
spotkan, obozy, wycieczki, ,kolezenski" kurs jezyka

Zataczniki:

* Tekst ,Karty Studenta Erasmusa”

¢ ,Porozumienie o programie zaje¢” (Learning Agrement)

polskiego lub dyzury poradni jezyka polskiego prowa-
dzone przez studenta polonistyki itp.). W wielu pol-
skich uczelniach stypendystow z zagranicy wspiera-
ja preznie dziatajgce sekgje Erasmus Student Network
(Www.esn.org). W polskich szkotach wyzszych zostaty
wprowadzone i sprawnie funkcjonuja takze inicjatywy
,opieki” indywidualnej typu tandem, buddy, mentor,
itp, propagowane m.in. przez ESN.

e ,Porozumienie o programie praktyki” i ,Karta jakosci praktyki Erasmusa”

(Training Agreement and Quality Commitment)

¢ Europejska Karta na rzecz Jakosci Mobilnosci”
(rekomendacja Parlamentu Europejskiego i Rady)

Wymiana studentéw
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Karta Studenta Erasmusa

Status studenta Erasmusa uzyskuja studenci, ktérzy spefniaja kryteria udziatu w wymianie Erasmusa i zostali zakwalifikowani
przez macierzysta uczelnie na wyjazd Erasmusa za granice - do uprawnionej partnerskiej uczelni w celu zrealizowania
czesai studiow lub do przedsiebiorstwa albo innej wiasciwej instytucji w celu odbycia praktyki. W przypadku wyjazdu na
cze$¢ studidw zardwno uczelnia macierzysta studenta, jak i uczelnia przyjmujaca, musza posiada¢ Karte Uczelni Erasmusa
(Erasmus University Charter) nadang przez Komisje Europejska. W przypadku wyjazdu na praktyke w przedsiebiorstwie
uczelnia macierzysta studenta musi posiadac rozszerzona Karte Uczelni Erasmusa (extended Erasmus University Charter),
ktéra okresla miedzy innymi prawa i obowiazki zwiazane z realizacjg praktyki.

Jako student/studentka Erasmusa masz prawo oczekiwac, ze:

* Twoja uczelnia macierzysta i uczelnia przyjmujaca podpisaty umowe miedzyinstytucjonalna;

* Uczelnia macierzysta i uczelnia lub przedsiebiorstwo/ instytucja przyjmujaca podpisza z Toba przed wyjazdem za granice
,Porozumienie o programie zaje¢” lub ,Porozumienie o programie praktyki” (Learning/ Training Agreement), w ktérym
beda ustalone szczegdty planowanych studiéw lub praktyki za granica, w tym liczba punktéw, jaka powinienes/powinnas
uzyskad;

* Uczelnia przyjmujaca nie bedzie pobiera¢ od Ciebie czesnego, wpisowego, ani zadnych opfat za egzaminy, korzystanie
z laboratoridw czy bibliotek podczas studidéw w programie Erasmus;

* Twoja uczelnia macierzysta w pefni uzna uzyskane przez Ciebie podczas okresu studiéw lub praktyki Erasmusa zado-
walajace osiagniecia akademickie lub zawodowe, zgodnie z ustaleniami ,Porozumienia o programie zaje¢” lub ,Porozu-
mienia o programie praktyki”;

* Po zakonczeniu okresu studiéw lub praktyki Erasmusa otrzymasz podpisany przez uczelnie lub przedsiebiorstwo/in-
stytucje przyjmujaca Wykaz zaliczen” lub Wykaz zrealizowanych prac” (Transcript of Records), w ktorym zamiesz-
czone bedg uzyskane przez Ciebie osiagniecia akademickie lub zawodowe wraz z oceng i liczbg zdobytych punktow.
W przypadku, gdy praktyka nie stanowi czesci Twojego programu studiéw informacja o praktyce zostanie zamieszczona
przynajmniej w ,Suplemencie do dyplomu’”;

* W uczelni przyjmujacej bedziesz posiadac takie same prawa i obowiazki jak studenci tej uczelni;

* Uczelnia macierzysta i uczelnia przyjmujaca zapewnig Ci dostep do tresci swoich Kart Uczelni Erasmusa i Deklaracji
Polityki Erasmusa;

* Zachowasz prawo do korzystania z krajowych stypendiow lub pozyczki/kredytu, do ktdrych nabyte$/ nabytas prawo
przed wyjazdem;

Jako student/studentka Erasmusa bedziesz zobowigzany/a:

* Przestrzegac zasad i zobowigzan wynikajacych z umowy Erasmusa podpisanej z Twoja uczelnig macierzysta lub Naro-
dowa Agendja;

* Dopilnowa¢, aby wszystkie zmiany tresci ,Porozumienia o programie zaje¢” lub ,Porozumienia o programie praktyki”
byty uzgodnione z uczelnig macierzysta i uczelnia lub przedsiebiorstwem/instytucjg przyjmujaca i bezzwiocznie wpro-
wadzone do ,Porozumienia” w formie pisemnej;

* Spedzi¢ w uczelni lub przedsiebiorstwie/ instytucji przyjmujacej petny ustalony okres studiéw lub praktyki, obejmujacy
réwniez egzaminy lub inne formy oceny, oraz przestrzegac zasad i przepisdw uczelni lub przedsiebiorstwa/instytucji
przyjmujacej;

* Wypeini¢ ankiete i/lub przygotowac sprawozdanie z okresu studiéw lub praktyki za granicg po powrocie do kraju oraz
udziela¢ informacji na temat pobytu na stypendium, jezeli bedzie to wymagane przez uczelnie macierzysta, Komisje
Europejska lub Narodowa Agencje;

Jezeli bedziesz miec problem zwiazany z ktérymkolwiek z powyzszych praw i obowigzkdw:

* Dokfadnie okresl dany problem i sprawdz swoje prawa i obowiazki;

* Zwrdd sie do wydziatowego lub uczelnianego koordynatora Erasmusa w Twojej uczelni i wykorzystaj oficjalne procedu-
ry odwotawcze Twojej uczelni macierzystej, jezeli bedzie to konieczne.

* W przypadku, gdy instytucja szkolnictwa wyzszego jest zrzeszona w konsorcjum, moze dzieli¢ sie obowigzkami z koordynatorem

konsorcjum.



POROZUMIENIE O PROGRAMIE ZAJEC (LEARNING AGREEMENT)

ACADEMIC YEAR 20........./20......... - FIELD OF STUDY: L.ttt

INEIME OF STUGEIIEL ...tttk h bbbtttk h bbbttt bttt
SENAING INSTEULIONT .11ttt COUNLIY: eviiiiieiieee

DETAILS OF THE PROPOSED STUDY PROGRAMME ABROAD/LEARNING AGREMENT

RECEIVING INSTEULIONT 1.ttt COoUNLIY: vt

Course unit code (if any) and page no.
of the information package

Course unit title (as indicated in the
information package)

If necessary, continue the list on a separate sheet

Number of ECTS credits

Fair translation of grades must be ensured and the student has been informed about the methodology

SENDING INSTITUTION

We confirm that the proposed programme of study/learning agreement is approved.

Departmental coordinator’s signature

RECEIVING INSTITUTION

Institutional coordinator's signature

We confirm that this proposed programme of study/learning agreement is approved.

Wymiana studentéw

Departmental coordinator’s signature Institutional coordinator’s signature

INEMIE OF STUGENE: ..t b bbbt
SENAING INSTEULIONT ©. et COoUNLIY: vviiiiiiiec




CHANGES TO ORIGINAL PROPOSED STUDY PROGRAMME/LEARNING AGREEMENT (to be filled in ONLY if

appropriate)

Course unit code (ifany) and page
no. of the information package

Course unit title (as indicated in
the information package)

If necessary, continue this list on a separate sheet

STUAENE'S SIGNATUIE. ...+ttt

SENDING INSTITUTION

Deleted
course unit

I o o o R |

Added
course unit

OoooooooOoOoao

Number of ECTS
credits

We confirm that the above-listed changes to the initially agreed programme of study/learning agreement are approved.

Departmental coordinator's signature Institutional coordinator’s signature

RECEIVING INSTITUTION

We confirm that the above-listed changes to the initially agreed programme of study/learning agreement are approved.

Departmental coordinator’s signature Institutional coordinator’s signature



TRAINING AGREEMENT and QUALITY COMMITMENT
LLP-ERASMUS PROGRAMME

|. DETAILS OF THE STUDENT

INAME Of ThE STUAENE: ...ttt bt
SUDJECE AIBA1 1.ttt AcademiC YEar: ......ccovvveiiiiiiiiieies
DI . ettt

SENAING INSTIEULION: ...ttt ettt etttk bkttt bt f ekt e h e ke ekt e b e ekt 4R b ekt et b e ke e st et en b e bt abeebeaneeeen

Il. DETAILS OF THE PROPOSED TRAINING PROGRAMME ABROAD

HOST OFGANISATION: ... .ttt ekttt
Planned dates of start and end of the placement period: from .................... till e, that is .ooeveeieiennn months
* Knowledge, skills and competence to be acquired: .........cocioiiiiiiiiiiiiii
* Detailed programme of the training PEriod: ..ot
® TaSKS OF T TraiNEEI 1..iiiieiii i
© Monitoring AN EVAIUALION PIANG ...ttt

. COMMITMENT OF THE THREE PARTIES

By signing this document the student, the sending institution and the host organisation confirm that they will abide by the
principles of the Quality Commitment for Erasmus student placements set out in the document below.

The student
STUAENE'S SIGNATUIE ...ttt Date: .o

The sending institution
We confirm that this proposed training programme agreement is approved. On satisfactory completion of the training
programme the institution will award ........... ECTS credits or will record the training period in the Diploma Supplement.

Coordinator’s name and function

..................................................................................................................................... Date: ...cooovviiiiiiiiii
The host organisation

The student will receive a financial support for his placement Yes O No O

The student will receive a contribution in kind for his placement Yes O No O

We confirm that this proposed training programme is approved. On completion of the training programme the organisation
will issue a Certificate to the student.

Coordinator’s name and function

Wymiana studentéw
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THE SENDING HIGHER EDUCATION INSTITUTION*
UNDERTAKES TO:

Define the learning outcomes of the placement in terms
of the knowledge, skills and competencies to be acquired.

Assist the student in choosing the appropriate host organi-
sation, project duration and placement content to achieve
these learning outcomes.

Select students on the basis of clearly defined and
transparent criteria and procedures and sign a placement
contract with the selected students.

Prepare students for the practical, professional and cultural
life of the host country, in particular through language
training tailored to meet their occupational needs.

Provide logistical support to students concerning travel
arrangements, visa, accommodation, residence or work
permits and social security cover and insurance.

Give full recognition to the student for satisfactory
completed activities specified in the Training Agreement.

Evaluate with each student the personal and professional
development achieved through participation in the
Erasmus programme.

THE SENDING INSTITUTION* AND HOST ORGA-
NISATION JOINTLY UNDERTAKE TO:

Negotiate and agree a tailor-made Training Agreement
(including the programme of the placement and the recog-
nition arrangements) for each student and the adequate
mentoring arrangements.

Monitor the progress of the placement and take appro-
priate action if required.

QUALITY COMMITMENT for Erasmus student placements
This Quality Commitment replicates the principles of the European Quality Charter for Mobility

THE HOST ORGANISATION UNDERTAKES TO:

Assign to students tasks and responsibilities (as stipulated
in the Training Agreement) to match their knowledge,
skills, competencies and training objectives and ensure that
appropriate equipment and support is available.

Draw a contract or equivalent document for the place-
ment in accordance with the requirements of the national
legislation.

Appoint a mentor to advise students, help them with their
integration in the host environment and monitor their tra-
ining progress.

Provide practical support if required, check appropriate
insurance cover and facilitate understanding of the culture
of the host country.

THE STUDENT UNDERTAKES TO:

Comply with all arrangements negotiated for his/her pla-
cement and to do his/her best to make the placement
a success.

Abide by the rules and regulations of the host organisation,
its normal working hours, code of conduct and rules of
confidentiality.

Communicate with the sending institution about any
problem or changes regarding the placement.

Submit a report in the specified format and any required
supporting documents at the end of the placement.

*In the event that the higher education institution is
integrated in a consortium, its commitments may
be shared with the co-ordinating organisation of the
consortium.



KARTA JAKOSCI PRAKTYKI ERASMUSA

Niniejsza Karta Jakosci odzwierciedla zatozenia Europejskiej Karty na rzecz Jakosci Mobilnosci

INSTYTUCJA WYSYLAJACA BEDACA INSTYTUCJA

SZKOLNICTWA WYZSZEGO* ZOBOWIAZUJE SIE:

Okresli¢ oczekiwane efekty praktyki w kategoriach wie-

dzy, umiejetnosci i kwalifikacji, jakie majg naby¢ studenci.

Pomdc studentom w wyborze odpowiednie] instytudji
przyjmujacej, programu praktyki oraz jej czasu trwania,

azeby umozliwi¢ studentowi osiagniecie tych rezultatdw.

Wybraé studentéw na podstawie przejrzystych, jasno
okreslonych kryteriéw i procedur oraz podpisa¢ umowe
na realizacje wyjazdu w celu odbycia praktyki z wy-

branymi studentami.

Przygotowa¢ studentéw do zycia zawodowego i kultural-
nego, a takze do warunkdw zycia codziennego panujacych
w kraju goszczacym, przede wszystkim poprzez szkolenie

jezykowe ukierunkowane na ich potrzeby zawodowe.

Zapewni¢ studentom wsparcie logistyczne w odniesieniu
do podrézy, zakwaterowania, kwestii zwigzanych z uzys-
kaniem wizy/ pozwolenia na pobyt lub prace, ubezpiecze-

nia spotecznego oraz innego typu ubezpieczenia.

W petni uznaé praktyke zrealizowana w zadowalajagcym
stopniu przez studenta, zgodnie z ,,Porozumieniem o pro-

gramie praktyki”.

Dokona¢ - wraz z kazdym studentem - oceny jego roz-
woju osobistego i zawodowego, jaki miat miejsce dzieki

uczestnictwu w programie Erasmus.

INSTYTUCJA WYSYEAJACA* | INSTYTUCJA
PRZYJMUJACA WSPOLNIE ZOBOWIAZUJA SIE:

Wynegocjowad i podpisa¢ ,Porozumienie o programie
praktyki” dostosowane do indywidualnych potrzeb stu-
denta (uwzgledniajace program praktyki i warunki uznania)
oraz poczyni¢ odpowiednie ustalenia dotyczace opieki

mentora (indywidualnego doradcy/opiekuna).

Monitorowa¢ postepy studenta podczas praktyki oraz

podja¢ odpowiednie dziatania, o ile zajdzie taka potrzeba.

INSTYTUCJA PRZY]JMUJACA ZOBOWIAZUIE SIE:

Przydzieli¢ studentom zadania i obowiazki (jak wy-
szczegdlniono w ,Porozumieniu o programie praktyki”)
odpowiadajgce ich wiedzy, umiejetnosciom, kwalifika-
cjom oraz celom szkolenia, a takze zapewni¢ im dostep do
odpowiedniego wyposazenia i materiatow.

Sporzadzi¢ umowe lub réwnorzedny dokument dot.
praktyki zgodnie z wymogami prawa krajowego.

Wyznaczy¢ mentora (opiekuna), odpowiedzialnego za
doradzanie studentom, pomoc w integrowaniu sie ze
Srodowiskiem lokalnym oraz sledzenie ich postepow
w procesie szkoleniowym.

Zapewni¢ wsparcie praktyczne, o ile zajdzie taka potrze-
ba sprawdza¢, czy studenci posiadaja odpowiednie polisy
ubezpieczeniowe oraz ufatwia¢ im zrozumienie kultury
kraju goszczacego.

STUDENT ZOBOWIAZUIE SIE:

Przestrzega¢ ustalen  wynegocjowanych
w zwiazku z dang praktyka i dotozy¢ wszelkich staran, aby
pomyslnie ukonczyc¢ praktyke.

wszystkich

Stosowac sie do zasad i przepiséw instytudji przyjmujacej,
obowigzujacych w niej godzin pracy, kodeksu postepowa-
nia oraz zasad zachowania poufnosci.

Kontaktowa¢ sie z instytucja wysytajaca w przypadku
wszelkich problemdw lub zmian dotyczacych praktyki.

Po zakonczeniu praktyki przediozy¢ sprawozdanie
w przewidzianej formie wraz z wszelkag wymagang doku-
mentacja.

*W przypadku, gdy instytucja szkolnictwa wyzszego jest
zrzeszona w konsorcjum, moze dzieli¢ sie obowigzkami
z koordynatorem konsorcjum.

Wymiana studentéw
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European Parliament and Council Recommendation of the European Parliament and of the Council

of 18 December 2006 on transnational mobility within the Community for education and training purposes:
European Quality Charter for Mobility

(2006/96 1 /EC)

EUROPEJSKA KARTA NA RZECZ JAKOSCI MOBILNOSCI

WSTEP

Mobilnos¢, wspierana w ramach Planu Dziafania na rzecz Mobilnosci z 2000 r. [ 1] oraz zalecenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady z dnia 10 lipca 2001 r. w sprawie mobilnosci studentéw, osdb szkolacych sie, wolontariuszy, nauczycieli
i szkoleniowcdw w obrebie Wspdlnoty, [2] zawsze stanowita przedmiot szczegdlnego zainteresowania podmiotéw w nig
zaangazowanych. Zakres wspomnianego zalecenia byt szeroki, a dotyczyto ono szeregu istotnych zagadnien zwigzanych
z mobilnoscig i skierowane bylo do wszystkich, ktérzy mogliby odnie$¢ korzysci z formalnego i pozaformalnego uczenia
sie za granica przez pewien czas, w tym studentéw, nauczycieli, szkoleniowcdw, wolontariuszy i oséb odbywajacych
szkolenia. Zalecenie 2006/96 | \WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia |8 grudnia 2006. o transnarodowej mobilnosci
we Wspdlnocie w celach edukacji i szkolenia: Europejska Karta na rzecz Jakosci Mobilnosci [3], ktérego integralng czes¢
stanowi niniejsza Karta, obejmuje taki sam zakres, ale skupia sie na aspektach jakosci mobilnosci, zaproponowanych przez
grupe ekspertdw ustanowiong zgodnie z pierwszym zaleceniem. Powinno ono pomdc w zapewnieniu pozytywnych
doswiadczen uczestnikdw mobilnosci, zardwno w kraju goszczacym, jaki i po powrocie do kraju pochodzenia.

Niniejsza karta oferuje wskazdwki dotyczace mobilnosci oséb mtodych lub dorostych podjetej w celach formalnej i poza-
formalnej nauki oraz rozwoju osobistego i zawodowego. Ma ona stanowi¢ podstawowy dokument odniesienia,
uwzgledniajacy kontekst krajowy oraz respektujacy kompetencje panstw czionkowskich. Jej zakres oraz tres¢ moga
by¢ dostosowywane do diugosci okresu mobilnosci oraz specyfiki roznych dziatah zwigzanych z edukacja, szkoleniem
i miodzieza, a takze do potrzeb uczestnikéw. Chociaz w pierwszej kolejnosci Karta skupia sie na mobilnosci w celach
edukacyjnych, mozna przypuszczaé, ze niniejsze wskazéwki moglyby by¢ przydatne réwniez dla innych rodzajéw mobil-
nosci, np. mobilnosci w celu podjecia pracy.

|. Informacje i wskazowki

Kandydaci zainteresowani udzialem w mobilnosci powinni mie¢ réwny dostep na wszystkich etapach do rzetelnych
zrédet informacji | wskazdwek na temat istniejacych mozliwosci w zakresie mobilnosci i warunkdw, na jakich mozna z niej
skorzysta¢. Nalezy miedzy innymi dostarczy¢ jasnych informacji o kazdym z punktéw niniejszej Karty, o rolach i zadaniach
organizacji wysytajacych i przyjmujacych oraz o réznych systemach edukacji i szkolenia.

2. Plan nauki

Przed podjeciem mobilnosci w celu edukagcji lub szkolenia powinno sie sporzadzi¢ plan nauki uwzgledniajacy przygoto-
wanie jezykowe i uzgodni¢ go z organizacjami wysytajacymi i przyjmujacymi oraz uczestnikami. Plan nauki jest szczegdl-
nie wazny w przypadku mobilnosci diugoterminowej, a moze réwniez by¢ przydatny w przypadku mobilnosci krétko-
terminowej. Plan powinien zawierad zarys celéw i spodziewanych wynikdw w nauce, jak réwniez sposoby ich osiagniecia
i wdrozenia. Wszelkie znaczace zmiany planu nauki powinny by¢ uzgodnione przez wszystkie strony. Przy sporzadzaniu
planu nauki nalezy mie¢ na uwadze reintegracje w kraju pochodzenia oraz ocene.

3. Personalizacja
Mobilnos¢ w celu edukagji lub szkolenia powinna w jak najwiekszym mozliwym stopniu by¢ zgodna z osobistym tokiem
nauki, kwalifikacjami i motywacja uczestnikéw, a takze powinna je rozwijac lub uzupetniac.



4. Przygotowanie ogdlne

Przygotowanie uczestnikdéw przed wyjazdem jest wskazane i powinno by¢ dostosowane do ich indywidualnych potrzeb.
W zaleznosci od potrzeb powinno obejmowac aspekty jezykowe, pedagogiczne, administracyjne, prawne, osobiste oraz
kulturowe, a takze informacje na temat aspektow finansowych.

5. Aspekty jezykowe

Znajomos¢ jezykdw jest wazna dla efektywnego uczenia sie, komunikacji miedzykulturowej i lepszego zrozumienia kultury

kraju goszczacego. Uczestnicy, a takze organizacje wysytajace i goszczace powinny kias¢ szczegdlny nacisk na odpowiednie

przygotowanie jezykowe. W miare moznosci powinno ono obejmowac:

* dokonanie oceny znajomosci jezyka przed wyjazdem i zapewnienie mozliwosci uczestnictwa w kursach nauki jezyka
kraju goszczacego lub jezyka wyktadowego, gdy sa to rézne jezyki;

* w kraju goszczacym, udzielanie wsparcia i porad jezykowych.

6. Wsparcie logistyczne

Tam, gdzie to niezbedne, uczestnikom nalezy zapewnic stosowne wsparcie logistyczne. Obejmowaé moze ono informacje
i pomoc w kwestiach zwiazanych z podréza, ubezpieczeniem, pozwoleniem na pobyt i prace, zabezpieczeniem socjalnym,
mozliwoscig przesytania stypendiow i pozyczek rzadowych z kraju pochodzenia do kraju goszczacego, zakwaterowaniem
i wszelkimi innymi aspektami praktycznymi, w tym bezpieczenstwa w czasie pobytu, tam gdzie to wiasciwe.

7. Mentorat

Podmiot goszczacy (placdwka edukacyjna, organizacja miodziezowa, przedsiebiorstwo itd.) powinien dysponowad
mozliwosciami zwrdcenia sie do mentora doradzajacego uczestnikom i pomagajacego im w efektywnej integracji z oto-
czeniem w kraju goszczacym i petni¢ role punktu kontaktowego w celu uzyskania biezacej pomocy.

8. Uznawanie

Jedli okres studidw lub stazu za granica ma miejsce w trakcie regularnego programu studiéw lub ksztatcenia, fakt ten
trzeba odnotowad w planie nauki, natomiast uczestnikom nalezy udzieli¢ pomocy, aby utatwi¢ im uzyskanie uznawania
i poswiadczenia, tam gdzie to wiasciwe. W planie nauki, organizacja wysylajaca powinna zobowiazac sie do uznania pomysl-
nie zakonczonego okresu mobilnodci. |esli chodzi o inne rodzaje mobilnosci, szczegdlnie dotyczace pozaformalnej edukadji
i szkolenia, nalezy wystawi¢ stosowny dokument, ktéry umozliwi uczestnikowi potwierdzenie w sposéb zadowalajacy i wia-
rygodny aktywnego uczestnictwa i wynikdw w nauce. W tym kontekscie nalezy zacheca¢ do stosowania “Europassu” [4].

9. Reintegracja i ocena

Po powrocie do kraju pochodzenia, a zwiaszcza po diugotrwatym okresie mobilnosci, uczestnikom nalezy udzieli¢ wska-
zdwek dotyczacych wykorzystania umiejetnosci i kwalifikacji zdobytych podczas wyjazdu. W razie potrzeby, nalezy zapewnic¢
pomoc W reintegracji ze Srodowiskiem spotecznym, edukacyjnym lub zawodowym w kraju pochodzenia, szczegdlnie
osobom powracajacym po diugotrwatym okresie mobilnosci. Uczestnicy wraz z odpowiedzialnymi organi-zacjami powinni
nalezycie oceni¢ zdobyte doswiadczenie, aby stwierdzi¢ czy zakiadane cele planu nauki zostaty osiagniete.

10. Zobowiazania i obowiazki

Obowiazki wynikajace z powyzszych kryteriéw jakosci powinny zosta¢ uzgodnione pomiedzy organizacjg wysylajaca,
g0szCz3cg i uczestnikami. Zasadniczo obowigzki te powinny zostaé potwierdzone w formie pisemnej tak, aby dla wszyst-
kich zainteresowanych byty one jasne.

[1] Rezolucja Rady i przedstawicieli rzadéw panstw cztonkowskich zebranych w Radzie w dniu 14 grudnia 2000 r. w sprawie planu dziafania na rzecz mobil-
nosci (Dz.U. C 371 z 23.12.2000, str. 4).

[2]1Dz.U. L2152 9.8.2001, str. 30.
[3] Patrz: str. 5 Dziennika Urzedowego L 215z 9.8.2001.

[4] Decyzja nr 2241/2004/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia |5 grudnia 2004 r. w sprawie jednolitych ram wspdlnotowych dla przejrzystosci
kwalifikacji i kompetencji (Europass) (Dz.U. L 390 z 31.12.2004, str. 6).
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Wymiana pracownikow uczelni

4.1. Wyjazdy pracownikéw uczelni

Celem wyjazddw pracownikdéw w programie Erasmus

moze by¢:

* prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentow
partnerskiej uczelni za granicg (wyjazdy typu STA,
przeznaczone dla nauczycieli akademickich),

* udzial w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
niezbedne w wykonywanej na uczelni pracy (wyjazdy
typu STT, dostepne dla wszystkich pracownikdw
uczelni).

Do kategorii ,wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢” (STA) zalicza sie takze PRZYJAZDY pracownikow
zagranicznych przedsiebiorstw i innych instytucji nieakademickich w celu prowadzenia zaje¢ dla
studentéw zapraszajacej uczelni. Pracownik zagranicznego przedsiebiorstwa powinien otrzymac oficjalne
zaproszenie z uczelni. Stypendium przystugujace z tytutu przyjazdu (na pokrycie czesci kosztéw podrézy
i utrzymania podczas pobytu) wypfaca zapraszanemu specjaliscie uczelnia goszczaca z pozycji budzetowe;
,STA" - wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zajec.

4.1.1. Informowanie pracownikéw

Zadania koordynatora uczelnianego podczas ak-
gi informacyjnej dla wyjezdzajacych pracownikéw
uczelni majg charakter odmienny od prac zwigzanych
z przygotowaniem informacji adresowanej do studen-
téw. Rola koordynatora polega na cyklicznym przy-
pominaniu wladzom poszczegdlnych wydzialdw o
mozliwosci wzbogacania oferty wyjazdowej poprzez
podpisywanie nowych umoéw dwustronnych (a tym

samym zwiekszenia liczby wyktaddédw prowadzonych
dla studentow polskiej uczelni przez zagranicznych
wyktadowcdw), uczelnianych terminach i zasadach
kwalifikacji pracownikéw ubiegajacych sie o wyjazdy,
a takze o promowaniu wyjazddéw pracownikéw.
Szerszego rozpropagowania wymagaja wyjazdy szko-
leniowe jako stosunkowo nowe dziafanie, wprowa-
dzone do Erasmusa w roku 2007/08.

podobnej jednostce uczelniane)) itp.

partnerskie].

pracy i zadania pracownika.

Wyjazdy pracownikéw w celach szkoleniowych ,w pigutce”

* Wyjazdy tej kategorii s3 dostepne dla wszystkich pracownikéw uczelni.

* Celem wyjazdu powinno by¢ doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji Scisle zwigzanych z pracg wykonywana
w uczelni macierzystej, wymiana do$wiadczen, poszerzanie wiedzy w danej dziedzinie np. poprzez udziat
w szkoleniu, warsztatach, wizycie studyjnej, ,work shadowing” (rodzaj ,stazu” - krétkotrwaty okres pracy w

* Wyjazd moze sie odby¢ do przedsiebiorstwa lub innego typu instytucji nieakademickiej albo do uczelni

* Diugos¢ pobytu w zagranicznej instytucji moze wynosi¢ od | do 6 tygodni.

* Podstawg kwalifikacji pracownika ubiegajacego sie o wyjazd jest ,Indywidualny program szkolenia/
pracy” (Individual Work Programme) uzgodniony z instytucja przyjmujacg i zatwierdzony przez uczelnie
macierzysta. Dokument ten musi okresla¢ cele i planowane rezultaty szkolenia/wizyty oraz harmonogram

* Potwierdzeniem odbycia wyjazdu szkoleniowego jest zaswiadczenie wydane przez instytucje przyjmujaca,
zawierajace informacje o diugosci pobytu oraz o charakterze szkolenia.




4.1.2. Wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zaje¢ — zasady
i organizacja kwalifikowania na wyjazdy

W uczelni powinny zosta¢ okreslone spdjne dla
wszystkich jednostek dydaktycznych kryteria wyboru
nauczycieli akademickich, jezeli kwalifikacja jest zde-
centralizowana i przekazana do kompetendji wy-
dziatéw/ instytutdw.

Organizujac kwalifikacje pracownikdw na wyjazdy na-
lezy zadbac o to, aby nie narusza¢ zasad dotyczacych
konfliktu intereséw; osoby, ktdre decyduja o wyjazdach
i zatwierdzaja je nie mogg dziafa¢ na korzys¢ poszcze-
gdlnych oséb lub grup, lecz musza kierowac sie scisle
zasadami kwalifikacji na wyjazdy. Nalezy unikac sytuacji,
w ktérych osoby podejmujgce decyzje mogtyby naru-
szy¢ te zasady z uwagi na np. bliskie zwigzki czy pokre-
wienstwo z osobg ubiegajacy sie o wyjazd.

Zasady kwalifikacji nauczycieli akademickich ubiega-

jacych sie o wyjazd powinny okresla¢:

* kryteria, jakie powinna spetnia¢ osoba ubiegajgca sie
0 wyjazd; trzeba pamietaé, ze podstawg kwalifikacji
nauczyciela ubiegajacego sie o wyjazd jest ,indywidu-
alny program nauczania” przygotowany przez niego
w porozumieniu z uczelnig przyjmujaca; oczywistym
kryterium jest znajomos¢ jezyka obcego, w ktdrym
nauczyciel bedzie prowadzit zajecia za granicg, a takze
do$wiadczenie dydaktyczne;

* termin skfadania deklaracji zainteresowania wyjazdem
lub gotowosci do wyjazdu; okredlenie terminu jest
bardzo istotne z punktu widzenia efektywnego
wykorzystania srodkéw finansowych pozostajacych

do dyspozydji uczelni; w przypadku wiekszych uczel-
ni mozna podac kilka termindw w roku akademickim
z wyraznym zaznaczeniem terminu koncowego/
ostatecznego, po ktérym nawet wyjazd uzgodniony
na etapie podpisywania umowy dwustronnej miedzy
uczelniami nie bedzie gwarantowany;

* kto stwierdza, czy dany kandydat spetnia okreslone
przez wydzial/uczelnie wymogi (najczescie; jest to
przedstawiciel wiadz wydziatu lub uczelni);

e termin przekazania petnego wykazu wyjazdow
planowanych w danym roku akademickim z wydziatu/
instytutu  do  uczelnianego  koordynatora
gramu Erasmus (nie dotyczy uczelni, ktére organizujg
kwalifikacje centralnie).

pro-

Wyjazdy nauczycieli akademickich powinny by¢ jednym
z elementdw polityki statego podnoszenia kwalifikacji
kadry dydaktycznej uczelni. Wyjazdy nauczycieli moz-
na réwniez dodatkowo wykorzysta¢ do monitorowa-
nia postepdw studentdw w nauce, ktdrzy przebywaja
w tej samej uczelni partnerskiej lub tym samym osrod-
ku akademickim.

Warto pamietaé, ze nauczyciele akademiccy w znacz-
nie wiekszej mierze niz studenci sa wizytdwka
uczelni macierzystej. Poziom wykfadéw lub innych za-
je¢ prowadzonych w uczelni zagranicznej moze by¢
czynnikiem stymulujgcym przyjazdy studentdw do
polskiej uczelni.

dla studentéw

aspektéw praktycznych i zawodowych.

Przyjazdy pracownikéw zagranicznych przedsiebiorstw i innych instytucji w celu prowadzenia zajec¢

Mimo ze chodzi o przyjazdy, wizyty tego typu sa finansowane przez uczelnig zapraszajaca specjaliste z zagra-
nicy z pozycji budzetowej ,wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zajec”.

Ta nowa forma wspdtpracy z zagranicznymi instytucjami zastuguje na rozpropagowanie w uczelni.
Zapraszanie pracownikdw zagranicznych przedsiebiorstw, placéwek naukowo-badawczych, organizacji czy
innych instytudji (np. szpitali, muzedw, urzeddw miast, gmin itp.) daje uczelniom mozliwos¢ $cislejszego
powigzania teorii z praktyka, wzbogacania programdw nauczania przedmiotéw lub kierunkéw o szereg
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4.1.3. Wyjazdy pracownikéw uczelni w celach szkoleniowych - zasady
i organizacja kwalifikowania na wyjazdy

W przypadku wyjazddw szkoleniowych uczelnia po-
winna takze okresli¢ jasne kryteria wyboru pracowni-
kéw ubiegajacych sie o wyjazd.

Rodzaje szkolen, na jakie uczelnia lub wydziat zamierza
wysyta¢ swoich pracownikdw powinny by¢ zwigzane
Z przyjeta w uczelni strategig doskonalenia kwalifikacji
pracownikéw. Uczelnia moze okresli¢ preferowane
formy szkolenia lub wizyt, o jakie pracownicy beda
mogli sie ubiega¢. Umowa z Narodowa Agencjg za-
strzega, ze szkolenia jezykowe, seminaria, warsztaty
czy konferencje z elementami szkolenia nie powinny
stanowi¢ wiekszosci zagranicznych szkoler planowa-
nych przez pracownikéw. Decyzja o wyborze szkole-
nia nalezy zawsze do uczelni wysyfajace;].

Wyjazdy szkoleniowe w programie Erasmus po-
winny by¢ integralng czescia uczelnianego systemu
podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

Uczelnia moze réwniez zdefiniowad grupy lub grupe
pracownikdw majaca pierwszenstwo ubiegania sie
o wyjazdy szkoleniowe. Z uwagi na to, ze nauczyciele
akademiccy majg generalnie wieksze mozliwosci
korzystania z wyjazddw zagranicznych w réznych
celach, uczelnia moze zadecydowad, ze w danym
roku wyjazdy szkoleniowe beda oferowane gtdéwnie

lub wytacznie pracownikom administracji uczelnianej
i innych jednostek nie-dydaktycznych, np. bibliotek czy
dziekanatow.

Organizujac kwalifikacje pracownikdw na wyjazdy na-
lezy zadbad o to, aby nie narusza¢ zasad dotyczacych
konfliktu interesdw (patrz. podrozdziat 5.2.).

Zasady kwalifikacji pracownikéw ubiegajacych sie

o wyjazd powinny okreslac:

* kryteria, jakie powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca sie
o wyjazd; podstawa kwalifikacji pracownika jest ,in-
dywidualny program szkolenia/pracy” przygotowany
przez niego w porozumieniu z instytucja przyjmujaca;
oczywistym  kryterium jest znajomos¢ jezyka ob-
cego, w ktorym bedzie prowadzone szkolenie lub
ktory jest uzywany w instytudji przyjmujacej;

* termin ubiegania sie o wyjazd;

* kto stwierdza, czy dany kandydat spetnia wymogi
okreslone przez uczelnie/jednostke organizacyjna
uczelni (najczesciej jest to kierownik jednostki lub
przedstawiciel wiadz uczelni);

e termin przekazania petnego wykazu wyjazdow
planowanych w danym roku akademickim z danej
jednostki do uczelnianego koordynatora progra-
mu Erasmus (nie dotyczy uczelni, ktdre organizuja
kwalifikacje centralnie).

4.1.4. Organizacja wyjazdéw pracownikéw

Z reguty organizacjg zakwaterowania, podrézy i ubez-
pieczeniem wyjezdzajacych pracownikdéw zajmuje sie
dziat wspdtpracy z zagranica lub inna réwnorzedna
jednostka. Innym rozwigzaniem jest samodzielne aran-
zowanie pobytu, takze pod wzgledem organizacyjnym,
przez osoby wyjezdzajace.

Koordynator uczelniany powinien pamietaé, aby
zawsze przed wyjazdem podpisa¢ z pracownikami
umowe oraz przekaza¢ im materialy informacyjno-
promocyjne wiasnej uczelni w celu jej promowania
za granica. Z uwagi na to, ze podstawa kwalifikacji
pracownika jest indywidualny plan nauczania/pracy/
szkolenia, nie powinno mie¢ miejsca podpisanie

umowy w przypadku gdy taki dokument nie zostat
przediozony i zatwierdzony.

Po powrocie z wyjazdu pracownik uczelni jest zo-

bowiazany:

* sporzadzi¢ sprawozdanie zgodnie ze wzorem
obowigzujgcym w programie Erasmus; w roku
2008/09 sprawozdanie musi zawiera¢ co najmniej
informacje okreslone we wzorze ankiety zamiesz-
czonej w zatacznikach do umowy miedzy uczelnig
a Narodowa Agendcja;

e ztozy¢ u koordynatora uczelnianego zaswiadczenie
o pobycie w zagranicznej uczelni lub instytugji;



w przypadku wyjazdu nauczyciela akademickiego
w celu prowadzenia zajeé, zaswiadczenie to musi
zawiera¢ informacje o liczbie godzin przeprowa-
dzonych zaje¢ (zgodnie z zasadami programu
Erasmus, nauczyciel jest zobowigzany przeprowadzic
w uczelni przyjmujacej co najmniej 5 godzin zajeé
w formie wyktaddw, seminarium, ¢wiczen, war-
sztatdw, laboratoridw itp.); w przypadku wyjazdu
szkoleniowego, zaswiadczenie powinno informowac
o charakterze odbytego szkolenia lub wykony-
wanej pracy. Jezeli wiadomo, ze uczelnia lub in-
stytucja przyjmujaca z opdznieniem wywiazuje sie
z obowigzku wystawienia zaswiadczenia, to warto
zaopatrzy¢ pracownika przed wyjazdem we wzér
dokumentu, ktéry na miejscu zostanie uzupetniony
o niezbedne dane.
* ztozy¢ w dziale finansowym/kwesturze odpowied-
nie rozliczenie finansowe; w wiekszosci przypadkow

wyjazdy pracownikdéw sg zaliczane do wyjazddw
sfuzbowych za granicg, a ich rozliczenie powinno
odbywac sie w formie wymaganej w wewnetrznych
regulaminach uczelni; jezeli finansowanie wyjazddw
typu STA i STT jest traktowane jako stypendium
(indywidualny beneficient otrzymuje okreslong kwote
przystugujgca na wyjazd), do rozliczenia finan-
sowego wystarczy dostarczenie przez pracownika
zaswiadczenia z uczelni lub instytugji zagraniczne;
(o okresie pobytu i przeprowadzeniu danej liczby
godzin zajec¢ lub odbyciu planowanego szkolenia)
oraz ziozenie sprawozdania z wyjazdu; jezeli
natomiast wyjazdy typu STA i STT sg finansowane
wedfug zasad finansowania delegacji zagranicz-
nych, do rozliczenia finansowego potrzebne beda
takze dokumenty wymagane przez wewnetrzne
przepisy uczelni (np. rachunki za hotel, karty
pokfadowe itp.).

4.2. Przyjazdy pracownikéw zagranicznych uczelni

Przyjazdy zagranicznych nauczycieli akademickich sg
najczesciej organizowane przez wydzialy/instytuty,
w ktérych majg oni prowadzi¢ zajecia. Podobnie jest
w przypadku pracownikdw zagranicznych uczelni,
przyjezdzajgcych w celach szkoleniowych. Program ich
pobytu jest ustalany lub zatwierdzany przez jednost-
ke przyjmujaca, ktdra czuwa nad jego przebiegiem i
zapewnia odpowiednie wsparcie organizacyjne. Moze
sie jednak zdarzy¢, ze poszczegdlne jednostki uczelni
beda potrzebowaty pomocy uczelnianego dziatu zaj-
mujacego sie wspdlipracg z zagranicag w nastepujacych
sprawach:

* zapewnienie zakwaterowania;

* rozpowszechnienie informacji o wyktadach lub innego
rodzaju zajeciach prowadzonych przez zagranicznego
nauczyciela wsrédd miejscowych studentow;

* organizacja spotkania z kadrg dydaktyczng lub inng

Zataczniki:

grupg pracownikéw danych wydziatow/instytutdw
lub cafej uczelni;

* rozpowszechnienie przez pracownika zagranicznej
uczelni informagji o jego uczelni i profilu ksztafcenia
wsrdd grupy studentdw zainteresowanych wyjazdem
do tej uczelni/kraju w kolejnym roku akademickim.

Koordynator uczelniany powinien tez zadbac o przy-
gotowanie zaswiadczenia potwierdzajacego pobyt
pracownika zagranicznej uczelni. Zaswiadczenia wy-
dawane nauczycielom akademickim muszg zawiera¢
informacje o liczbie godzin przeprowadzonych zaje¢
dydaktycznych dla studentdw, a zaswiadczenie dla pra-
cownikow przyjezdzajacych w celach szkoleniowych
— czas trwania oraz informacje o charakterze szkolenia

Iwizyty.

* Przykladowy formularz ,Indywidualnego programu nauczania” (Individual Teaching Programme)

* Przyktfadowy formularz ,Indywidualnego programu szkolenia”/,Indywidualnego planu pracy” (Individual

Work Programme)
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Przyktadowy formularz ,Indywidualnego programu nauczania” (Individual Teaching
Programme)

LLP-ERASMUS PROGRAMME
INDIVIDUAL TEACHING PROGRAMME FOR TEACHING STAFF MOBILITY

ACADEMIC YEAR 2008/ 2009

Name and Erasmus code of the
home institution
Department/Faculty
Name of the contact person at
home institution
Beneficiary’s forename and surname
Name and Erasmus code of the host
Institution/
Department/Faculty
Name of the contact person at the
host institution
Subject area
Level Bachelor O Master O Doctorate O Other O, please specify ...
Number of students at the host
S . Number of
institution ~ benefiting  from  the .

. teaching hours
teaching programme
Arrival date Departure date
Objectives of the mobility
Added value expected from the
mobility / expected results (for the
host institution, for the staff mem-
ber carrying out the assignment,
for the home institution)
Content of the teaching programme

Place and date Signature of the Beneficiary

Approval of the teaching programme

For the home institution For the host institution

Name and signature Signature of the Beneficiary



Przyktadowy formularz ,,Indywidualnego programu szkolenia”/ ,,Indywidualnego planu

pracy” (Individual Work Programme)

LLP-ERASMUS PROGRAMME
INDIVIDUAL WORK PROGRAMME FOR STAFF TRAINING MOBILITY
ACADEMIC YEAR 2008/ 2009

Home institution (name and Erasmus code) / Enterprise
and department

Name of the contact person at the sending institution

Position of the contact person at the sending institution

In the case of staff going to or from an enterprise:

Size of the enterprise (according to following classification):
* micro or small : |- < 50 staff

* medium: 50 < 250 staff

e large: 250 or more staff

Economic sector :

Host institution (name and Erasmus code) / Enterprise and
department

Name of the contact person at the receiving institution

Position of the contact person at the receiving institution

Duration of the training

Beneficiary’s surname

Beneficiary's forenames

Overall aim and objectives of the training

Activities to be carried out (if possible: the programme for
the period)

Expected results (for the participant, the home institution/
enterprise, the host institution / enterprise)

Place and date

Approval of the teaching programme

For the home institution

Name and signature

Signature of the Beneficiary

For the host institution

Signature of the Beneficiary

Wymiana pracownikéw uczelni
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Organizacja pracy uczelnianego koordynatora programu Erasmus

Wielkos¢ uczelni, zakres jej udzialu w programie  Natychmiast po ogtoszeniu przez Narodowg Agencje

Erasmus oraz

rozwigzania administracyjne przez  zasad obowigzujacych w danym roku akademickim,

nig przyjete okredlajg obszar dziatah koordynatora  koordynator uczelniany powinien sporzadzi¢ wiasny
uczelnianego, ktéry moze pracowadé samodzielnie lub  harmonogram prac, ktére wynikajg ze zobowigzania
w zespole. Poradnik ten nie podaje zadnych rozwia-  wypetnienia postanowier umowy.

zan dotyczacych organizadji pracy zespotu, gdyz jest to

sprawa organizacji wewnetrznej kazdej uczelni.

Przykfadowy harmonogram dziafar zwigzanych z wyjazdami studentdw, sporzadzony przez uczelnianego koor-

dynatora programu Erasmus moze przewidywac nastepujace etapy:

Spotkanie koordynatoréw wydziatowych Erasmusa (ustalenie kalendarza dziatan oraz zasad re-

| .
uty krutacji kandydatéw)
Opracowanie i opublikowanie (np. na stronie www lub w postaci broszury ,Przewodnika dla
arzec studentdw Erasmusa”, zawierajacego m.in. zasady i kryteria rekrutacji
wiecieh Centralna/wydzialowa akcja informacyjna o programie i rekrutacji
Informacje o ofercie wyjazdowej i rekrutacji dla poszczegdlinych kierunkéw (koordynatorzy
wydziatowi Erasmusa)
L Kwalifikacja studentéw na wydziafach
kwiecien — ) , ) . , .
i Przekazanie protokotéw do koordynatora uczelnianego/biura wspdtpracy z zagranica
) Wstepny podziat srodkdw finansowych (z zachowaniem ewentualnej rezerwy)
kwiecien — Spotkania informacyjne dla 0séb zakwalifikowanych (na caty rok lub tylko na semestr zimowy)
czerwiec Zgloszenie studentow w uczelniach partnerskich
sierpien — Wyjazdy studentow na caly rok akademicki lub semestr zimowy
pazdziernik  (w tym podpisywanie umdw i wydawanie Kart Studenta Erasmusa)
pazdziernik  Weryfikacja kwalifikacji na semestr letni/przeprowadzenie kwalifikacji na semestr letni
L Spotkania informacyjne dla 0séb zakwalifikowanych (semestr letni)
pazdziernik — . , . .
. Zgloszenie studentdw w uczelniach partnerskich
grudzien . . L L .
Pisemne deklaracje od osdb zainteresowanych przedfuzeniem pobytu na semestr letni
listopad Weryfikacja budzetu na SM (przed przygotowaniem | Raportu przejsciowego dla Narodowej
P Agendii)
styczen Podpisywanie anekséw do umow ze studentami przedfuzajacymi pobyt na semestr letni




styczen — Wyjazdy studentdw na semestr letni, w tym podpisywanie umdw i wydawanie Kart Studenta
marzec Erasmusa
Weryfikacja budzetu SM, ewentualna zmiana stawek grantu
luty — Podpisywanie ewentualnych anekséw do umdw ze studentami, ktérym zmieniono zasady
marzec finansowania np. podwyzszenie stawki miesiecznego stypendium, przyznanie stypendium na
czes¢/wszystkie miesigce przy przedtuzeniu pobytu itp.
i Przygotowanie Il Raportu przejsciowego do Narodowej Agencji, ktéry jest formg ostateczne;
) deklaracji wykorzystania funduszy lub ich zwrotu
do 15 Ostateczna wersyfikacja kwot w umowie z Narodowga Agendja; ewentualne powiadomienie
crerwea Narodowej Agencji 0 niemoznosci wykorzystania (czesci) przyznanych srodkow; ewentualny
aneks do umowy.
lipiec — Podsumowanie stanu rozliczen studentdéw powracajacych i ewentualne doptaty dla studentéw
wrzesien (po wystawieniu aneksdw zwiekszajgcych kwote stypendium).
pazdziernik  Przygotowanie sprawozdania koncowego do Narodowej Agendji

Podobny harmonogram dobrze jest sporzadzi¢ dla
kazdego dziatania prowadzonego w ramach programu
Erasmus.

W przypadku wymiany pracownikdw, a zwlaszcza wy-
jazddw nauczycieli akademickich, warto okresli¢ osta-
teczny termin podejmowania przez pracownikéw de-
cyzji dotyczacej wyjazdu (np. do kohca maja), tak, aby
uczelnia zdagzyfa zgtosi¢ do Narodowej Agencji ewen-
tualng niemoznos¢ wykorzystania okreslonej kwoty w
terminie wymaganym w umowie z NA, czyli do 15
czerwca kazdego roku.

Podczas obliczania kwoty srodkéw finansowych moz-
liwych do zagospodarowania przez uczelnie nalezy
pamietal, ze uczelnia ma mozliwos¢ zastosowania
duzej elastycznosci, nalezy jednak respektowad mak-
symalne stawki stypendiéw dla studentéw i maksy-
malne stawki zwigzane z kosztami utrzymania przy
wyjazdach pracownikdw, podane w umowie z NA.
Wszystkie decyzje uczelni powinny by¢ podejmowane
na podstawie uczelnianych zasad rozdziatu funduszy
miedzy indywidualnych stypendystéw (studentéw
i pracownikéw).

Organizacja pracy uczelnianego koordynatora programu Erasmus
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Zapewnienie funduszy niezbednych do realizacji dziatan zdecentra-
lizowanych Erasmusa - dofinansowanie z budzetu uczelni, wydziatu

i innych zrédet

|deg programu Erasmus jest stworzenie europejskim
szkotom wyzszym lepszych warunkéw do sprawne;
realizacji wspdinych, miedzynarodowych przedsie-
wzied oraz zapewnienie im w tym celu wsparcia
finansowego. Zasady programu nie zakiadajg, ze
uczestniczaca w nim instytucja otrzyma 1 00% srodkdw
na sfinansowanie danego przedsiewziecia. W zwigzku
z tym kazda uczelnia uczestniczaca w programie musi
sie liczy¢ z potrzebg dofinansowania realizowanych
dziatarr z wiasnego budzetu, ewentualnie takze z in-
nych zrédet.

Przed rozpoczeciem roku akademickiego, w ktdrym
planowana jest realizacja konkretnych dziatan zde-
centralizowanych (wyjazdy studentéw - SMS, SMP
wyjazdy pracownikdw - STA, STT, organizacja wy-
miany - OM) koordynator uczelniany powinien,
w porozumieniu z wifadzami uczelni, zaplanowac
szczegdtowo  wydatki
i okresli¢ poziom dofinansowania ze strony uczelni.

na poszczegdlne dziafania

Koordynator uczelniany powinien:

z budzetu programu Erasmus;

* przygotowac roczny preliminarz wydatkdw niezbednych do zrealizowania zaplanowanych zadan;
* zapozna¢ wiadze uczelni z wysokoscig spodziewanych funduszy na realizacje poszczegdinych dziafan

e ustali¢, jakg kwote dofinansowania bedzie mogta przekaza¢ uczelnia ze srodkéw wiasnych oraz, o ile
bedzie taka koniecznos¢, skorygowad roczny plan dziatan, dostosowujac go do mozliwosci finansowych.

6.1. Wymiana studentéw (wyjazdy na studia - SMS i wyjazdy na praktyke - SMP)

Brak dofinansowania wyjazdéw nie dyskwalifikuje
uczelniinie wyklucza jej udziatu w programie. Jednakze
przeznaczenie pewnej puli funduszy na dofinansowa-
nie stypendiéw dla studentdw z uczelnianego budzetu
jest przejawem troski uczelni o zwiekszenie dostepu
studentéw do mozliwosci oferowanych w programie
Erasmus. Dofinansowujac wyjazdy studentéw uczelnia
dowodzi takze, ze przywiazuje duza wage do rozwoju
miedzynarodowej mobilnosci.

Uczelnia powinna rozwazy¢, czy jest w stanie do-
finansowywad wyjazdy studentdéw z wiasnego budze-
tu, a jezeli tak, to w jakiej formie. Planowana liczba wy-
jazdéw w danym roku oraz wysokos$¢ spodziewane]
kwoty z budzetu programu Erasmus powinny utatwic
uczelni podjecie decyzji dotyczacych nastepujacych
kwestii:

a) czy dofinansowywac wyjazd kazdego studenta
w okreslonej kwocie przez cafy okres jego pobytu
w instytudji partnerskiej za granica;

b) czy przeznaczy¢ kazdemu wyjezdzajgcemu jedno-
razowe wsparcie na pokrycie zwiekszonych
kosztéw pojawiajgcych sie w poczatkach pobytu
w instytugji partnerskiej za granica;

) czy dofinansowanie bedzie polegato na petnym Iub
czesciowym optaceniu kosztéw podrézy;

d) czy dofinansowanie bedzie przyznawane w formie
zwolnienia z opfaty czesnego (to rozwigzanie ma
zastosowanie oczywiscie jedynie do ptatnych form
studiéw);



e) czy wsparcie finansowe zostanie przyznane wszyst-
kim studentom, czy jedynie stypendystom znaj-
dujacym sie w niekorzystnej sytuacji materialne;

(w takim przypadku nalezy okresli¢ kryteria i spo-
séb dokumentowania dochoddw).

6.2. Wyjazdy pracownikéw (STA, STT)

W przypadku wymiany pracownikéw uczelnia powin-

na réwniez ustali¢, czy i w jakiej formie bedzie dofinan-

sowywad wyjazdy:

a) nauczycieli akademickich, ktorzy bedg prowadzi¢ w
partnerskich uczelniach zagranicznych zajecia dy-
daktyczne dla studentdw (STA);

b) pracownikéw uczelni wyjezdzajacych za granice w
celach szkoleniowych (STT).

Jest to istotna decyzja zwigzana ze znaczeniem, jakie
danemu rodzajowi wyjazdéw nadajg wiadze uczelni/
wydziatu realizujac polityke stalego podnoszenia jako-
sci swoich kadr. Nie bez znaczenia powinien by¢ takze
fakt, iz wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowa-
dzenia zajec¢ dydaktycznych sg swoistg forma promogji
uczelni i jakosci jej ksztatcenia, a kazdy rodzaj zagranicz-
nych wyjazdéw pracownikdw wigze sie z mozliwoscia
rozszerzenia wspdtpracy miedzynarodowe;.

Dofinansowujac wyjazdy pracownikdw, uczelnie sto-

sujg najczesciej dwa rozwigzania:

a) przyznanie dofinansowania w formie ,uzupetnie-
nia”, ,dopfaty” do stypendium otrzymywanego z
budzetu programu Erasmus do wysokosci rzeczy-
wistych kosztéw utrzymania w miejscu docelowym
za granicg (przy czym przez ,rzeczywiste koszty” sa
rozumiane stawki przystugujace przy zagranicznych
wyjazdach stuzbowych);

b) przyznanie dofinansowania w formie optacenia
kosztéw podrozy.

Jesli wzig¢ pod uwage obowigzujace w programie
Erasmusie zasady naliczania wysokosci stypendiéw dla
pracownikéw uczelni wyjezdzajacych w ramach dzia-
tan STAi STT, wydaje sie, ze najmniej dodatkowej pra-
cy przysporzy zaréwno koordynatorowi, jak i dziatom
finansowym uczelni nastepujace rozwigzanie:

* z budzetu programu wyptacany jest pracownikom,
w formie stypendium, ryczatt na koszty utrzymania,
wynikajacy z diugosci pobytu za granicg oraz z za-
stosowania stawki na dany czas pobytu; przypom-
nijmy, ze koszty utrzymania obejmujg koszty zak-
waterowania, wyzywienia, przejazdéw lokalnych
oraz wszelkich innych wydatkdw zwigzanych z
pobytem za granica; nalezy przy tym pamietad, ze
kwota stypendium na utrzymanie nigdy nie powin-
na przekroczy¢ dopuszczalnych stawek maksymal-
nych obowigzujacych w programie Erasmus; uczel-
nia moze zdecydowal, ze bedzie wyptacac nizsze
stawki;

* dofinansowaniem ze strony uczelni (lub wydziatu)
jest pokrycie kosztéw podrdzy.

Takie rozwigzanie ma dwie podstawowe zalety:

* pozwala na lepsze zaplanowanie wydatkéw, gdyz
opiera sie na okredleniu iloczynu liczby wyjazdow i
ryczattu na koszty utrzymania;

* nie pocigga za sobg koniecznodci archiwizow-
ania w dokumentacji Erasmusowej dokumentéw
potwierdzajacych koszty podrézy (bilet, rachunek za
bilet, karty pokfadowe, itp.).

Maksymalne STAWKI na utrzymanie, obowigzujace w programie Erasmus sg zamieszczone w umowie mie-
dzy uczelnig a Narodowg Agendjg (w czesci umowy zatytutowanej ,Przewodnik dla Beneficjenta”).

Zapewnienie funduszy niezbednych do realizacji dziatart zdecentra-lizowanych Erasmusa - dofinansowanie z budzetu uczelni, wydziatu i innych zrédet
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Wiele uczelni, przyzwyczajonych do naliczania nalez-
nosci przy wyjazdach zagranicznych wedtug przepisow
krajowych, stosuje takie samo rozwigzanie dla wyjaz-
déw w programie Erasmus. Jest to mozliwe, trzeba
jednak zawsze pamietac, ze po obliczeniu naleznosci
zgodnie z obowigzujacymi w naszym kraju przepisami
odnoszacymi sie do wyjazdow stuzbowych za granice,

nalezy sprawdzi¢, czy nie zostafa przekroczona dopusz-
czalna w Erasmusie stawka (dzienna/ tygodniowa).

Sposdb sprawdzenia obrazujemy ponizej. Zastosowa-
ne w przykfadzie stawki odnoszg sie do umowy finan-
sowej 2008/09. Stawki w latach kolejnych moga ulec
Zmianie.

Przyktad obliczenia $rodkéw naleznych przy wyjezdzie do Finlandii, rok akademicki 2008/09.

Dtugo$¢ pobytu: 3 dni; wylot | marca godz. 10.00, powrdt 4 marca godz. 8.00,

czyli 2 petne doby i 22 godziny.

Nalezno$¢ wg przepiséw polskich Obliczenie Wysokos¢ przyznanej kwoty
Diety pobytowe 3x42€ 126€

Dieta dojazdowa 42€

Ryczatt za dojazdy lokalne 3x4,20€ 12,60€

Noclegi — hotel |135€ bez $niadania 3x 135€ 405€

Ogdtem naleznosci 585,60€
Nalezno$¢ przypadajaca na | dzier pobytu 195,20€

Stawka dzienna w programie Erasmus obowigzuja-
ca przy wyjazdach pracownikéw do Finlandii na czas
krétszy niz | tydzien wynosi 244€, co oznacza, ze
powyzsze naliczenie $rodkdw miesci sie w limitach

6.3. Organizacja mobilnosci (OM)

O ile wspieranie finansowe wyjezdzajacych studentéw
i pracownikdw jest inicjatywa podejmowang dobro-
wolnie przez uczelnie i moze stanowi¢ element polityki
stymulowania zainteresowania wyjazdami, to dofinan-
sowanie dziatah zwigzanych z organizacjg mobilnosci
nalezy traktowac jako obowigzkowe.

W umowie finansowej nie zostat okreslony putap
dofinansowania OM ze $rodkdw wiasnych uczel-
ni — w formie okreslonej wysokosci $rodkdw badz
w formie procentu $rodkéw przyznanych przez Unie
Europejska.

Przypomnijmy, ze zafozeniem programu Erasmus jest
to, iz uczelnia, ktéra wnioskuje o realizacje dziatan
w ramach programu Erasmus jest dobrze przygoto-

Erasmusowych. Gdyby jednak wiadze uczelni zez-
wolity na pobyt pracownika w hotelu, w ktérym jeden
nocleg kosztuje 200€, dopuszczalna stawka dzienna
obowigzujgca w Erasmusie zostataby przekroczona.

wana do organizacji mobilnosci, a srodki przyznane
z programu Erasmus na organizacje wymiany
(OM) sg tylko dodatkowym wsparciem na do-
finansowanie  wszystkich  naktaddw,
by¢ poniesione, aby uczelnia we wiasciwy sposéb
przygotowata, zrealizowata i rozliczyta wyjazdy, a na-
stepnie zadbata o upowszechnienie wsrdd spotecznosci

jakie  musza

uczelni korzysci wynikajacych z realizacji mobilnosci
miedzynarodowe;.

Przygotowanie szkoty wyzszej do wspdffinansowania

dziatarh OM obejmuije:

a) sporzadzenie wykazu planowanych przedsiewzie¢
zwigzanych z promocjg programu Erasmus, wy-
miany studentéw i wymiany nauczycieli (wyjazdow
i przyjazdéw obu grup beneficentow);



b) sporzadzenie wykazu osdb/stanowisk pracy
zwigzanych w sposéb bezposredni z przygoto-
waniem i prowadzeniem wymiany studentdw
i pracownikow.

Kwote dofinansowania organizacji wymiany z budze-
tu wiasnego uczelni stanowi rdéznica miedzy suma
kosztéw organizacji przedsiewzied, a kwota srodkdw
OM otrzymana z Narodowej Agendji.

Przy szacowaniu wysokosci dofinansowania dziatah OM

nalezy uwzglednic koszty pracy nastepujgcych oséb:

* koordynator uczelniany oraz inne osoby pracujace
przy organizowaniu wymiany Erasmusowej; jezeli
w jakiej$ jednostce nie jest to praca petnoetatowa,

nalezy uwzgledni¢ cze$¢ etatu/ czasu pracy
poswiecana programowi Erasmus;
* koordynator uczelniany ECTS, w czesci od-

zwierciedlajacej jego nakfad pracy zwiazany z pro-
gramem Erasmus (biorgc pod uwage, ze program

Erasmus nie jest jedynym miedzynarodowym

programem wymiany, w ktérym stosuje sie ECTS
do uznawania okresu studiow zrealizowanego poza
uczelnig macierzystg oraz to, ze system ECTS jest
systemem transferu i akumulagji punktéw, obcigzenie
Erasmusa kosztami pracy do 50% etatu koordyna-
tora ECTS wydaje sie rozsagdnym rozwigzaniem);

ECTS

* koordynatorzy wydziatowi Erasmusa i

(wyjasnienia j.w.)

* pracownicy kwestury/ dziatu rozlicze zajmujacy sie
finansowg obstugg mobilnosci w Erasmusie;

°* inni pracownicy etatowi, na stale zaangazowani
w realizacje dziatani zwigzanych z mobilnoscia pro-

gramu Erasmus (np. dziaty IT, promogji i informacji);

*inne prace zlecone wykonywane dla programu
Erasmus na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo (np. przygotowanie oprogramowania,
utrzymanie strony internetowej,
w proces rekrutadji studentow na wyjazdy, itp.).

Zaangazowanie

nikdw uczelni w programie Erasmus;

studentow i pracownikdw;

* inne prace administracyjne.

Typowe dziatania, jakie uczelnia realizuje w ramach organizacji mobilnosci (OM):

° przygotowanie, monitorowanie i ocena wymiany studentéw i pracownikéw uczelni;

* rekrutacja/nabdr i przygotowanie do wyjazdu zakwalifikowanych studentéw i pracownikdéw uczelni;
° przygotowanie jezykowe studentdw uczestniczacych w wymianie;

¢ produkgcja i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych zwigzanych z wymiang studentéw i pracow-

° monitorowanie i ocena wymiany studentéw i pracownikow;

* wizyty w uczelniach partnerskich w celu przygotowania i/lub monitorowania ilub oceny wymiany

¢ dziatania zwigzane z wdrazaniem i udoskonalaniem systemu ECTS;

* dziatania zwigzane z przygotowaniem Suplementu do dyplomu;

Fundusze z pozydji ,OM” mogg by¢ wykorzystane na (do)finansowanie wszelkich dziafan zwigzanych
z organizacjag wymiany. Decyzje o rodzaju tych dziataii podejmuje uczelnia.

Zatacznik:

* Przyktadowy preliminarz wydatkéw zwigzanych z organizacjg wymiany (OM)

Zapewnienie funduszy niezbednych do realizacji dziatart zdecentra-lizowanych Erasmusa - dofinansowanie z budzetu uczelni, wydziatu i innych zrédet
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Przyktadowy preliminarz wydatkéw zwiagzanych z organizacjg wymiany (OM)

Lp. Zadanie Rodzaj wydatku Planowany koszt w PLN
Kursy i . . .
ursy jezyka polskllego dla studentdw zagranicznych Koszt kursu 4
(6 grup x 60 godzin x ... zf)
Materiaty promocyjne dla studentéw . .

2 Materiaf .zt
(kalendarze studenta Erasmusa) druk 500 egz. gieraly promocyne z
Przewodnik dla studentéw Erasmusa

3 opracowanie merytoryczne (... zf), Honorarium ozt
opracowanie graficzne (... zt)

Przewodnik dla studentéw Erasmusa S

4 Publikacje ozt
druk 500 egz. (... zt)

s Wizyt/al monitoringowa w uczelni X ety (360785 4
podréz

6 W|zyta monitoringowa w uczelni X Diety o
diety

7 o

8 Obstuga rozliczen zquany;h z realizacjg programu Umnowa zlecenie o
Erasmus przez kwesture/ dziat finansowy

9 Rezerwa na nieprzewidziane wydatki |
Planowane wydatki ogotem 50 000 zt

Spodziewany wptyw z budzetu programu Erasmus: (50 oséb wyjezdzajacych) 7 500 euro = 27 000
(przelicznik | EUR = 3,6 PLN)

Spodziewana wysokos¢ dofinansowania z budzetu uczelni: 23 000 zt




Przepisy prawne, ktore powinien zna¢ koordynator

Specyfika pracy koordynatora programu Erasmus wy-
maga znajomosci aktualnych przepisdéw dotyczacych:
* systemu szkolnictwa wyzszego w naszym kraju;

* korzystania ze $rodkdw finansowych programu
,2Uczenie sie przez cate zycie”;

¢ finansowania wyjazdéw studentéw i pracownikdw
uczelni za granice;

a takze znajomosci przepisdw uczelnianych, np. do-
tyczacych wspdtpracy miedzynarodowej, regulaminu
studidw, innych regulamindw zawigzanych z tokiem
studiow.

Aktualizacja informacji o powyzszych regulacjach
prawnych powinna by¢ zapewniona przez dobry prze-
plyw informacji miedzy jednostka realizujgcg program
Erasmus i:

* dziatem/ radcg prawnym uczelni;

* dzialem nauczania/ nauki/ toku studiéw;

* kwesturg/ dziatem finansowym.

Ponizej podajemy odniesienie do przepisdw praw-
nych, ktérych znajomos¢ moze okazaé sie przydat-

na koordynatorowi programu Erasmus w sprawnej
i wlasciwej organizacdji dziatan.

7.1. Przepisy zwigzane ze szkolnictwem wyzszym

|. Ustawa ,Prawo o szkolnictwie wyzszym” (Dz. U.
z2005r. Nr 164, poz.1365, 2006 r. Nr 46, poz.
328), w szczegdlnosci dziat |, rozdz. 4 Wspdtpra-
ca migdzynarodowa uczelni w zakresie ksztatcenia
i badan naukowych”, dziat IV ,Studia i studenci”.

2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyz-
szego w sprawie warunkdéw i trybu przenosze-
nia osiggnie¢ studenta (Dz. U. nr 187 z 2006 r.
poz.|385), czyli rozporzadzenie o krajowym sys-
temie punktdw zaliczeniowych spdjnym z ECTS.

3. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyz-
szego w sprawie warunkéw kierowania oséb za
granice w celach naukowych, dydaktycznych i szko-
leniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych oséb
(Dz. U. nr 190 z 2006 r., poz. 1405).

4. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyz-
szego w sprawie dokumentacji przebiegu studidow
(Dz. U. nr 224 z 2006 r. poz.1634).

1.2. Przepisy zwigzane z korzystaniem ze $rodkoéw finansowych otrzymywanych

z Unii Europejskiej

7.2.1. Zwolnienie uczelni z podatku dochodowego od oséb prawnych

Zdarza sie, ze dzialy finansowe uczelni, ktére od nie-
dawna biorg udziat w programie Erasmus zadajg pyta-
nie o konieczno$¢ opodatkowania srodkéw otrzymy-
wanych z Narodowej Agencji. Opodatkowanie takie
nie jest konieczne, co stwierdza ustawa o podatku

dochodowym od oséb prawnych. Zwolnienie fun-
duszy z podatku dochodowego od oséb prawnych
nastepuje na podstawie art. |7 ust. | pkt 23 ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
22000 r. Nr 54, poz. 654, ze zm.).
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7.2.2. Zwolnienie indywidualnych stypendystéw (studentéw i pracownikéow
uczelni) z podatku dochodowego od oséb fizycznych

Czes¢ prawnikdw twierdzi, ze wystarczajacg podstawg
prawng do takiego zwolnienia jest art. 2| ust. | pkt. 46
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U.z 2000 r. Nr 14, poz. 176, ze zm.).

Jednak z uwagi na to, ze rdzne urzedy skarbowe
w rézny sposéb interpretowaly zapis pkt. 46 mowiacy
o bezposredniej realizacji celu programu oraz pod-
dawaty w watpliwos¢, iz srodki podchodza z Unii Eu-
ropejskiej (poniewaz Srodki na wyptaty stypendidow
Erasmusa trafiajg do uczelni za posrednictwem Naro-
dowej Agencji programu, a nie bezposrednio z Komi-
sji Europejskiej), najlepiej jest powotywacd sie na inny
przepis jednoznacznie zwalniajacy stypendia z opo-
datkowania. Tytutem do zwolnienia jest art. 21 ust. |
pkt 39 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2000 . Nr 14, poz. |76, ze zm.).

wolne od podatku sq: stypendia otrzymywane na
podstawie przepiséw o stopniach naukowych i ty-
tule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie
sztuki, stypendia doktoranckie otrzymywane na pod-
stawie przepiséw ,Prawo o szkolnictwie wyzszym” oraz
inne stypendia naukowe i za wyniki w nauce, ktérych
zasady przyznawania zostaly zatwierdzone przez
ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
po zasiegnieciu opinii Rady Gtéwnej Szkolnictwa Wyz-
szego albo przez ministra wiasciwego do spraw oswiaty i
wychowania”.

Decyzja Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego za-
twierdzajaca zasady przyznawania studentom i pra-
cownikom uczelni stypendiéw w programie Erasmus
zostata wydana 23 lipca 2007 r. (DSP-2-0412-10-
ZM/Q7) i obowigzuje do odwotania.

7.2.3. Srodki z programu Erasmus a podatek VAT

Umowa finansowa miedzy uczelnig a Narodo-
wg Agencja (zaréwno jej warunki szczegdtowe, jak
i ogdlne) nie zawiera odniesien do podatku VAT. Jest to
podstawg do stwierdzenia, ze nie ma przeciwwskazan
do traktowania podatku VAT naleznego z tytutu zaku-
pu towardw i ustug optacanych ze $rodkdw programu
Erasmus jako kosztu uprawnionego.

Dodatkowym argumentem przemawiajagcym za moz-
liwoscig opfacania podatku VAT ze $rodkdw programu
Erasmus jest to, iz nalezne uczelni $rodki sg nalicza-
ne w postaci tzw. kwot ryczattowych; ich rozliczenie
nie polega na analizie kosztow rzeczywistych, ale na
stwierdzeniu, czy dane dziafanie zostalo wykonane
zgodnie z umowa.

Poza tym, w ramach umowy finansowej pomiedzy
uczelnig a NA przekazywane sa jedynie $rodki prze-
znaczone na: wyplaty stypendidw (dla studentow
i/lub pracownikéw) oraz na dofinansowanie dziatan
zwigzanych z organizacjg mobilnosci. Stypendium jest
przeznaczone dla stypendysty na pokrycie kosztow

podrdzy i utrzymania; stypendysta jest zobowigzany
zrealizowad dziatanie (wyjazd w danym celu) zgodnie
Z umowa, a otrzymanymi srodkami rozporzadza we-
diug wiasnego uznania.

W stosunku do $rodkéw przeznaczonych na OM
(organizacje  mobilnosci) umowa ,nakazuje” ich
wydatkowanie zgodnie z przepisami krajowymi.

VAT mozna uznac za koszt uprawniony takze na pod-
stawie innych przepiséw. Ogdlne zasady finansowania
przedsiewzie¢ optacanych z budzetu Unii Europejskiej
zawierajg standardowe stwierdzenie: ,podatek VAT
jest kosztem nieuprawnionym, chyba, Ze beneficjent
udowodni, ze nie ma mozliwosci uzyskania jego zwro-
tu”. Po wejsciu Polski do Unii Europejskiej odzyskanie
podatku VAT naliczonego przy zakupach towardw
i ustug finansowanych z budzetu programu Erasmus
nie jest mozliwe. Tym samym cena towaru i/lub ustugi
zawierajaca podatek VAT (cena brutto) jest kosztem
uprawnionym.



MINISTER
NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO

DSP-2- DA L7A0-72M 107 Warszawa, 2007- 07- ),

DECYZJA

Na podstawie art. 21 ust.1 pkt 39 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz.176, z p6ézn. zm.) oraz art.104 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr
98, poz.1071 z pdzn. zm.), po rozpatrzeniu wniosku z dnia 18 czerwca 2007 r. Fundacji
Rozwoju Systemu Edukacji, pelniacej role Narodowej Agencji Programu Unii

" Europejskiej ,,Uczenie si¢ przez cate zycie”, w ktérego strukturze znajduje si¢ program
wspierajacy wspdtprace migdzynarodowsa szkét wyzszych ,,ERASMUS”

zatwierdzam
zasady przyznawania stypendiow dla studentéw i pracownikéw uczelni w ramach
programu ERASMUS finansowanych ze srodkéw otrzymywanych z budzetu Unii
Europejskiej
- w brzmieniu stanowiacym zataczniki do niniejszej decyzji.
Jednoczesnie, uwzgledniajac powyzszy wniosek - uchylam - na podstawie
art.155 Kodeksu postepowania administracyjnego - Decyzje z dnia 10 maja 2002 r.
znak DSW-2-0412-09/2002/ZM.
Na podstawie art. 107 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego odstapiono od
uzasadnienia decyzji.
Rada Gloéwna Szkolnictwa Wyzszego w Stanowisku Nr 57/2007 z dnia 11 lipca
2007 r. wyrazila opinie, ze przedstawione =zasady przyznawania stypendiow
odpowiadajq kryteriom jakich oczekuje si¢ od systeméw stypendialnych i rekomenduje
je do zatwierdzenia Ministrowi wlasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego.
Majac powyzsze na wzgledzie, postanawiam jak w sentencji.
Decyzja jest ostateczna.

POUCZENIE :
Na podstawie art. 127 § 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego strona
niezadowolona z niniejszej decyzji moze si¢ zwrdci¢ do Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji.

Otrzymuja :
- Pani Bea‘ca Sklbmska

- DSP-a/a
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7.2.4. Srodki z programu Erasmus a zaméwienia publiczne

Nie istniejg odrebne przepisy regulujace sposdb reali-
zacji zamdwien publicznych przy zakupach towardw
i ustug finansowanych ze srodkéw programu Erasmus.

Zasady programu nakazujg beneficientom stosowac
przepisy krajowe.

7.3. Przepisy zwigzane z finansowaniem wyjazdéw studentéw i pracownikéw uczelni

Za granice

Jak powiedziano wyzej, stypendia otrzymywane
przez studentow (SMS, SMP) i pracownikéw uczelni
(STA, STT) z budzetu programu Erasmus sg zwol-
nione z opodatkowania podatkiem dochodowym od
oséb fizycznych. Wszelkie inne przepisy dotyczace wy-
jazdéw stypendialnych sg zapisane w umowie finanso-
wej zawieranej przez uczelnie z Narodowa Agendja
(np. wysokosci stawek, sposdb rozliczenia stypendium)
I powinny by¢ respektowane.

Wyjazdy organizacyjne czy monitoringowe finan-
sowane z budzetu na organizacje wymiany programu
Erasmus (OM) powinny by¢ finansowane i rozliczane
w taki sam sposdb, jak wyjazdy stuzbowe za granice
finansowane ze srodkéw wiasnych uczelni. Na tego
typu wyjazdy nie jest przyznawane stypendium; ich ce-
lem jest wykonanie konkretnego zadania, ktére wynika
z przewidzianego na dany rok planu zadan zwigza-
nych z poprawna i sprawna organizacja mobilnosci

(np. wyjazd do uczelni partnerskiej w celu przepro-
wadzenia rozmdw na temat dalszej wspdtpracy, mo-
nitorowania postepdw studentow itp.).

Zgodnie z umowsg finansowa miedzy uczelnig a Na-
rodowg Agencjg wszystkie wydatki ponoszone na
dziatania zwiazane z organizacja wymiany powinny
by¢ finansowane zgodnie z przepisami krajowymi; ta
zasada dotyczy oczywiscie rowniez wyjazdow finanso-
wanych z pozydji ,organizacja mobilnosci”.

Nalezy pamietad, ze fundusze z pozycji OM nie mogg
by¢ wykorzystywane do zwiekszenia kwoty stypen-
dium studentdw lub pracownikéw (SMS, SMBE STA,
STT). Zatem uczelnia, ktéra chciataby np. pokry¢ koszt
wynajecia przez jej studenta pokoju w akademiku pod-
czas jego pobytu na stypendium nie moze do tego celu
wykorzystac funduszy OM.



Zamieszczanie informacji o programie w publikacjach i materiatach
promocyjno-informacyjnych finansowanych z funduszy programu

Erasmus

Na materiatach informacyjno-promocyjnych i pu-
blikacjach finansowanych lub dofinansowanych ze
srodkéw programu Erasmus nalezy umieszczad:

* znak logo programu Erasmus;
* informacje o opracowaniu danej pozycji wydawniczej

w ramach programu Erasmus oraz o jej sfinansow-
aniu (dofinansowaniu) z budzetu tego programu.

Zasady stosowania znaku logo Erasmusa sa zamie-
szczone na stronie Agendji Wykonawczej w Brukseli:
http://eacea.ec.europa.eu.

Na tej samej stronie podane sg standardowe formu-
ty dotyczace opracowania danej pozycji w ramach
programu Erasmus, ktére nalezy umieszcza¢ na
wszystkich  publikacjach  powstajagcych  w  wyniku
realizacji programu:

Niniejsza publikacja zostata zrealizowana przy wsparciu finansowym Komisji Europejskiej.

Publikacja odzwierciedla jedynie stanowisko jej autora i Komisja Europejska nie ponosi odpowiedzialnosci za

umieszczong w niej zawartos¢ merytoryczng.

Zdania te mogg by¢ nieznacznie modyfikowane
w zaleznosdci od charakteru wydawanych materiatow
oraz ich finansowania (np. w przypadku publikacji, ma-
teriatéw dofinansowanych z réznych zrddet).

Na materiatach promocyjnych typu ,gadzety pro-
mocyjne” zamieszcza sie jedynie logo lub nazwe
programul.
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