Zaltacznik do Zarzagdzenia Nr 73/2017 Rektora UKSW z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DZIALU WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

§1
Dziat Wspolpracy Miedzynarodowej jest jednostka organizacyjna administracji ogodlnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dzialajaca na zasadach okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym UKSW, powotang do koordynowania wspotpracy migdzynarodowej
Uniwersytetu.

§2
Regulamin okre$la organizacje i zadania Dzialu Wspotpracy Migdzynarodowej, zwanego dalej
,,Dziatem”.

§3
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegotowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowiazkow.

§ 4
W sktad Dziatu wchodza:
1) Sekcja ds. Wspotpracy Migdzynarodowej;
2) Sekcja ds. programu Erasmus +.
§5

1. Dziatalno$¢ Dziatu ukierunkowana jest na wspotprace miedzynarodows w zakresie dydaktyki oraz
wynikajaca z niej mobilnos¢ , krotkoterminows”, tj. do jednego roku akademickiego.

2. Do zadan Sekcji ds. Wspolpracy Migdzynarodowej nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja dziatah z podmiotami zagranicznymi dotyczacymi umoéw Dbilateralnych
o bezposredniej wspotpracy akademickiej;

2) koordynacja wymiany osobowej w ramach ogo6lnouniwersyteckich umoéw bilateralnych
0 bezposredniej wspolpracy akademickiej oraz uméw rzadowych w porozumieniu
z przedstawicielami wydziatbw odpowiedzialnymi za wspotprace miedzynarodowa na
wydziatach;

3) koordynacja w Uniwersytecie dziatan w ramach programéw migdzynarodowych innych niz
programy Unii Europejskiej, dotyczacych dydaktyki i mobilnosci, w tym w szczegolnosci
programéw CEEPUS, Migdzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego, Fulbright;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w tym z Kwesturg, w zakresie
spraw zwigzanych z obstuga stypendiow oferowanych przez Biuro Uznawalnosci
Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowe;;

5) obstuga stypendidow pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania Uniwersytetu, w tym
w  szczegllnosci  stypendia DAAD, Stypendia  Miedzynarodowego  Funduszu
Wyszehradzkiego;

6) opracowywanie informacji o europejskich programach edukacyjnych oraz doradztwo
w zakresie opracowywania wnioskow aplikacyjnych;
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7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
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udziat w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. wspotpracy miedzynarodowej;

wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi Uniwersytetu w zakresie organizacji wyjazdow
i przyjazdow studentow ,.krotkoterminowych” tzw. ,,Free Movers”;

koordynacja dziatan w ramach programu Wspolne studia magisterskie Erasmus Mundus
Akcja 1 (E+ KAL), w tym sprawdzanie wnioskow pod katem wymogoéw formalnych oraz
przekazanie do podpisu 0sobom upowaznionym;

udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspolpracy z podmiotami zagranicznymi;
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej Uniwersytetu;
prowadzenie strony internetowej Dziatu w jezyku polskim i jezyku angielskim;

prowadzenie spraw zwiagzanych z czlonkostwem w organizacjach mi¢dzynarodowych, w tym
w szczegolnosci w FIUC oraz FUCE;

prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW/ przyjezdzajacych
na UKSW w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowej;

prowadzenie wykazu studentéw wyjezdzajacych z UKSW/ przyjezdzajacych na UKSW
w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowe;;

obstluga systemu IRK DWM do celow obstugi procesu aplikacyjnego studentow
przyjezdzajacych;

obstuga systemu USOS i USOSweb do celow koordynacji umoéw oraz przyjazdow/wyjazdow
studentow;

przekazywanie do Biura Polityki Naukowej i Analiz Strategicznych informacji o dost¢pnych
projektach i konkursach obejmujacych wspolprace miedzynarodowa.

. Do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus+ nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

obstuga programéw Mobilno$¢ edukacyjna wyjazdy/przyjazdy studentow i pracownikow
Uniwersytetu Erasmus+ Akcja | (KAL) - KA103 i KA107;

koordynacja i obstuga umow Erasmus+;

opracowywanie i wysytanie wniosku o fundusze na dziatania zdecentralizowane;
monitorowanie i rozliczanie funduszy w trakcie realizacji programu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie Mobility Tool opracowanym przez KE;
przygotowanie 1 rozliczanie zlecen platniczych dla wszystkich kategorii dziatan
realizowanych w programie (SMS, SMP, STA, STT, OS);

opracowanie sprawozdan merytorycznych i finansowych (okresowych i rocznych) dla projektu
realizowanego w danym roku akademickim;

koordynacja mobilnosci studentéw i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji
czgdel toku studiow, w tym przygotowanie centralnych wytycznych dotyczacych rekrutacji
prowadzonej na wydziatach;

koordynacja mobilnosci studentow i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji
praktyk;

opracowanie i wdrozenie zasad ogdlnych programu zgodnie z wytycznymi KE;

organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zajg¢ dydaktycznych STA: nauczyciele
akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

koordynacja mobilnosci nauczycieli akademickich wyjezdzajacych w celu prowadzenia zajgc
dydaktycznych w uczelniach partnerskich (STA);

koordynacja mobilno$ci pracownikéw administracyjnych wyjezdzajacych do instytucji
zagranicznych w celach szkoleniowych (STT);

wspolpraca z wydziatowymi koordynatorami programu Erasmus+;

przygotowanie i udziat w spotkaniach z koordynatorami wydziatowymi programu Erasmus+;
wspolpraca z organizacjg studenckg Erasmus Student Network — Sekcja UKSW;
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17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)
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prowadzenie wykazow:

a) studentow wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW w ramach dziatania
SMS (bazy studentow outgoing/incoming),

b) studentow wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW w ramach dziatania
SMP (bazy studentow outgoing/incoming),

) nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW
w ramach dziatania STA (bazy nauczycieli akademickich outgoing/incoming),

d) pracownikow administracyjnych wyjezdzajacych z UKSW w ramach dziatania STT (bazy
pracownikoéw administracyjnych outgoing/incomingy);

obstuga systemu IRK do celéw obstugi procesu aplikacyjnego studentéw przyjezdzajacych

(SMS incoming);

obstuga systemu USOS i USOSweb do celow koordynacji przyjazdow/wyjazdoéw studentow

(SMS incoming / SMS outgoing);

przygotowanie dokumentacji na potrzeby audytow zewngtrznych zlecanych przez KE/FRSE

wynikajacych z realizacji projektu;

koordynacja dziatan w ramach programu Partnerstwa strategiczne  Erasmus+

Akcja Il (KA2) Projekty wielostronne, w tym sprawdzanie wnioskow pod katem wymogow

formalnych oraz przekazanie do podpisu osobom upowaznionym;

koordynacja dzialan w ramach programu Budowanie potencjalu w sektorze szkolnictwa

wyzszego Erasmus+ Akcja Il (KA2), w tym sprawdzanie wnioskéw pod katem wymogoéw

formalnych oraz przekazanie do podpisu 0sobom upowaznionym;

koordynacja dzialan w ramach programu Jean Monnet - Popularyzacja wiedzy o Unii

Europejskiej, w tym sprawdzanie wnioskow pod katem wymogoéw formalnych oraz

przekazanie do podpisu 0sobom upowaznionym;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania audytow.
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