                                                                                                                           Zał. nr 10 do Ramowych Zasad Realizacji Programu Erasmus+ w Politechnice Koszalińskiej 

(wprowadzonych Zarządzeniem nr 20/2026 Rektora PK z dnia 5 marca 2026 r.) 

Podział zadań w procesie realizacji programu Erasmus+ w PK*
	Zadania
	Dziekan/Prodziekani 
	Koordynatorzy Wydziałowi
	Koordynator Uczelniany
	Biuro Mobilności Międzynarodowej (BMM)
	Rektor oraz Prorektor odpowiedzialny za program Erasmus+  

	Zawieranie umów bilateralnych

z uczelniami
partnerskimi 
i ich monitorowanie.   
	Nawiązują kontakty
z uczelniami 

w celu podpisania  umów bilateralnych  
(w ramach danej dziedziny i działania).    
	Dokonują uzgodnień roboczych z uczelniami 
w celu podpisania umów bilateralnych.
	Koordynuje proces zawierania umów bilateralnych. 

We współpracy z uczelniami partnerskimi przygotowuje umowy w formie cyfrowej/ tradycyjnej. 

Prowadzi bazę zawartych umów oraz udostępnia informacje na ich temat. Oryginały umów podpisanych w sposób tradycyjny  przekazuje do BMM.  

Monitoruje terminy trwania umów bilateralnych. 

Dokonuje cyklicznej oceny jakości realizacji umów. 

Konsultuje z Prorektorem kwestie dotyczące aktualizacji, przedłużania,   wypowiedzenia umów bilateralnych oraz koordynuje przebieg tych procesów. 
	Współpracuje z Koordynatorami Wydziałowymi oraz Koordynatorem Uczelnianym w celu zapewnienia dostępności oferty umów bilateralnych dla uczestników mobilności oraz 
w ramach rozwijania partnerstw w celu zapewnienia spójności umów z polityką uczelni i strategią umiędzynarodowienia.   
Archiwizuje oryginały umów bilateralnych. 

     
	Rektor: upoważnia osobę do zawierania umów w imieniu JMR (wersje cyfrowe umów), podpisuje umowy 
w formie tradycyjnej. 

Prorektor: podejmuje strategiczne decyzje dot. współpracy
z uczelniami oraz zawierania  umów bilateralnych.  


	Podejmowanie działań promujących program wśród studentów
i pracowników.  
	Stanowią wsparcie strategiczne w zakresie działań promujących program na poziomie wydziału. 
Podejmują działalność promocyjną 
i informacyjną. 
Współpracują z Koordynatorami Wydziałowymi  
w zakresie identyfikowania barier i potrzeb uczestników. Motywują uczestników (kadrę i studentów). Wspierają uznawalność.   

	We współpracy
z Koordynatorem Uczelnianym prowadzą spotkania z osobami zainteresowanymi wyjazdami, przedstawiają   możliwości i zasady realizacji wyjazdów. 
Podejmują działalność promocyjną 
i informacyjną – biorą udział wydarzeniach promocyjnych.


Współpracują z BMM w zakresie przygotowania materiałów promocyjnych dostosowanych do specyfiki wydziału.  


	Planuje i rekomenduje działania promujące program Erasmus+. 

Współpracuje z Koordynatorami Wydziałowymi w celu realizacji działań promocyjnych. 

We współpracy z BMM przygotowuje i dystrybuuje materiały informacyjne (ulotki, plakaty, prezentacje 
i inne),  współpracuje z  Biurem Komunikacji Społecznej (BKS) w celu udostepnienia informacji i promocji w mediach 
uczelnianych i społecznościowych. 
Organizuje i bierze udział w wydarzeniach promocyjnych. 

Prowadzi  stronę internetową programu Erasmus+ w PK, zbiera oraz udostępnia publikacje i relacje
z mobilności.


Udostępnia informacje o trwających naborach dla wyjeżdżających.

 
	Współpracuje z Koordynatorem Uczelnianym w zakresie udostępnienia oraz przygotowania informacji, relacji 
i publikacji, organizacji  naboru dla wyjeżdżających. 

Współtworzy stronę internetową programu Erasmus+ w Politechnice Koszalińskiej. 

  
	Rektor/Prorektor: zapewnia  wsparcie strategiczne oraz patronat i wsparcie instytucjonalne.
Promuje uczestnictwo PK 
w  programie Erasmus+ 
w komunikatach
i wystąpieniach.    

	Kwalifikacja studentów
i pracowników 
na wyjazdy.     
	Biorą udział w Wydziałowych Komisjach Kwalifikacyjnych lub upoważniają osobę do udziału w Wydziałowej Komisji Kwalifikacyjnej na poziomie wydziałowym.
	W ramach Wydziałowych Komisji Kwalifikacyjnych biorą udział w  kwalifikacji na poziomie wydziałowym.

Gromadzą formularze zgłoszeniowe kandydatów na wyjazdy, organizują posiedzenia Wydziałowych Komisji Kwalifikacyjnych, sporządzają protokoły z kwalifikacji. Dokumenty z postępowania kwalifikacyjnego (protokoły, listy zakwalifikowanych, formularze zgłoszeniowe)   dostarczają do BMM. 
	Koordynuje proces naboru studentów i pracowników na wyjazdy.

Organizuje i prowadzi spotkania informacyjne z osobami zainteresowanymi wyjazdami, przedstawia  możliwości i zasady realizacji wyjazdów oraz podaje terminy składania dokumentów. 

Bierze udział w opracowaniu zasad naboru i kwalifikacji studentów i pracowników.  

Akceptuje listy/ listy rankingowe osób zakwalifikowanych na wyjazdy oraz podział środków finansowych przyznanych na wyjazdy studentów/pracowników.
	We współpracy z Koordynatorem Uczelnianym opracowuje zasady naboru
i kwalifikacji studentów i pracowników na wyjazdy. Uczestniczy w organizacji naboru dla wyjeżdżających; organizuje proces potwierdzania znajomości języka obcego dla  studentów/kandydatów na wyjazdy a w przypadku braku oceny z lektoratu organizuje przeprowadzenie testów językowych, uzyskane oceny/wyniki testów przekazuje do Koordynatorów Wydziałowych.
Na podstawie dostarczonych list wydziałowych sporządza listę osób zakwalifikowanych.   

Dokonuje rozdziału środków finansowych przyznanych na wyjazdy studentów i pracowników. Listy zakwalifikowanych oraz listy z podziałem środków finansowych przekazuje do akceptacji do Uczelnianego Koordynatora.
	Prorektor: zatwierdza dokumenty związane
z kwalifikacją  studentów
i pracowników oraz zasady rozdziału środków finansowych. 
Bierze udział w Komisji Kwalifikacyjnej na wyjazdy pracowników. 

	Realizacja wyjazdów /przyjazdów.
	Zatwierdzają porozumienia
o programie zajęć/praktyk (Learning Agreement - LA) wyjeżdżających
i przyjeżdżających studentów, 

Zatwierdzają dokumenty wyjazdowe/przyjazdowe  pracowników (w tym Mobility Agreement for Teaching/Training).
Zatwierdzają dokumenty potwierdzające okres pobytu i uzyskane wyniki studentów przyjeżdżających.
	Pomagają w uzgadnianiu
z uczelniami/instytucjami oraz studentami wyjeżdżającymi i przyjeżdżającymi  programów nauczania(LA) oraz dokładnego okresu  studiów/praktyki. 

Przygotowują dokumenty potwierdzające uzyskane wyniki dla studentów przyjeżdżających. Współpracują z Biurem Obsługi Kandydatów
i Studentów (BOKiS) w celu gromadzenia dokumentacji w teczkach studentów
i przekazywania dokumentów do BMM.     

Przygotowują informację 
o dostępnych kursach – Katalogi Kursów (w tym ECTS i sylabusy) dla  studentów przyjeżdżających.
Koordynują przyjazdy kadry oraz współpracują
z BMM w sprawach związanych
z organizacją pobytu oraz dokumentacją.   
	Organizuje i prowadzi spotkania organizacyjne dla osób zakwalifikowanych na wyjazdy.  

We współpracy z BMM podejmuje działania integracyjne i informacyjne dla przyjeżdżających.  


	Nadzoruje przygotowanie dokumentów LA w wersji cyfrowej, oraz proces ich elektronicznego zatwierdzania. 

Koordynuje dostęp do elektronicznego systemu podpisywania umów, LA (EWP Erasmus+ Dashboard), wprowadza i uaktualnia informacje. 

Przygotowuje listy akceptacyjne oraz potwierdzenia niezbędne do uzyskania wizy dla przyjeżdżających.  

Przygotowuje potwierdzenia przyjazdów dla studentów oraz kadry (w zależności od wymagań uczelni wysyłających).  

Wysyła nominacje studentów do uczelni partnerskich.   

Koordynuje proces zatwierdzania LA
w systemie elektronicznym. 

Przygotowuje umowy na realizację wyjazdów (przyjazdów – KA171), przygotowuje zlecenia wypłat stypendiów w ramach programu Erasmus+. 

Udziela informacji o procedurach aplikowania studentom przyjeżdżającym 

Współpracuje z obsługą Domów Studenckich w zakresie zakwaterowania studentów przyjeżdżających.  
Współpracuje z BOKiS w zakresie nadawania dostępu do uczelnianych systemów informatycznych oraz wydania legitymacji studenckich. 

We współpracy z Koordynatorem Uczelnianym podejmuje działania integracyjne i informacyjne dla przyjeżdżających.  

Współpracuje z Koordynatorami Wydziałowymi w sprawach organizacyjnych związanych z przyjazdami studentów, kadry oraz w zakresie dokumentacji. Wprowadza do systemów elektronicznych dane uczestników mobilności.
	Prorektor: akceptuje dokumentację wyjazdową/przyjazdową (KA171), podpsuje umowy na realizację wyjazdów/przyjazdów (KA171) studentów i pracowników, akceptuje zlecenia wypłat stypendiów dla wyjeżdżających (przyjeżdżających w ramach KA171).   

Akceptuje wydatki związane z organizacją mobilności. 

	Rozliczanie wyjazdów.
	Wydają decyzję
o zaliczeniu okresu pobytu na podstawie przywiezionych przez studenta dokumentów
z ewentualnym uwzględnieniem różnic programowych.   
	Pomagają studentom
w przygotowaniu rozliczenia się z wyjazdu (w tym sprawdzają zgodność  przywiezionych przez studentów dokumentów potwierdzających uzyskane wyniki z podpisanym przed  wyjazdem LA).  
W uzgodnieniu
z odpowiednim Prodziekanem przygotowują decyzję
o uznaniu (studiów/BIP/ praktyki). Dokumentację dot. zaliczenia przekazują do BOKiS z kopią do BMM.      
	
	Sprawdza zgodność dokumentów  przedstawionych przez studentów/pracowników z warunkami zawartej umowy, rozlicza ich finansowo, dokonuje naliczenia ostatecznych wypłat.  


	Prorektor: akceptuje zlecenia wypłat stypendiów, akceptuje dokumentację rozliczeniową wyjazdów  pracowników zgodnie z dotyczącą wyjazdów zagranicznych w PK. 


	Zawieranie
i realizacja  umowy finansowej 
z Narodową Agencją Programu Erasmus+
i Europejskiego Korpusu Solidarności.  
	
	
	We współpracy
z BMM przygotowuje wnioski
o fundusze, raporty przejściowe, końcowe, wnioski o płatność. 
Uzgadnia z Prorektorem  decyzje o aplikowaniu o dodatkowe środki lub ich zwrocie na etapie składania raportów do Narodowej Agencji Programu Erasmus+
i Europejskiego Korpusu Solidarności.       
We współpracy z BMM opracowuje „Zasady rozdziału środków finansowych programu Erasmus+ w PK” na podstawie wytycznych Narodowej Agencji Programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarności.    
	Przygotowuje wnioski o fundusze, przygotowuje raporty przejściowe, końcowe, wnioski o płatność.  
Składa wnioski projektowe w systemach elektronicznych. 
Współpracuje z Narodową Agencją  Programu Erasmus+
i Europejskiego Korpusu Solidarności w celu sprawnego przygotowania
i podpisywania umów.  

We współpracy z Koordynatorem Uczelnianym współtworzy „Zasady rozdziału środków finansowych programu Erasmus+ w PK” na podstawie wytycznych Narodowej Agencji Programu Erasmus+
i Europejskiego Korpusu Solidarności.   

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

zatwierdza  „Zasady rozdziału środków finansowych programu Erasmus+ w PK”. Podejmuje decyzje dotyczące aplikowania o dodatkowe środki, o zwrocie posiadanej nadwyżki, przeprowadzeniu dodatkowych rekrutacji.  
Rektor: wyraża zgodę na realizację projektów,  podpisuje deklarację
i dokumenty niezbędne do złożenia wniosków. Akceptuje raporty (jeśli wymagane).    

	Blended Intensive Programme
(BIP).
	Zatwierdzają wnioski o organizację BIP  pracowników
z jednostki wnioskującej.

Zatwierdzają sprawozdanie
z organizacji BIP realizowanego przez pracownika danej jednostki.

	Stanowią wsparcie wydziałowe, prowadzą działalność informacyjną na wydziale.  
	Informuje o planowanym naborze, terminach składania wniosków o organizację BIP w PK oraz środkach przeznaczonych na organizację.
Organizuje i uczestniczy
w Komisji Kwalifikacyjnej
dot. organizacji BIP w PK.  
Sprawdza zgodność złożonych Wniosków o organizację BIP
z wymaganiami i wytycznymi  programu Erasmus+; uwagi przekazuje Komisji.   
	We współpracy z Koordynatorem Uczelnianym i Koordynatorami Wydziałowymi prowadzi działalność informacyjną.  
Udostępnia zasady realizacji BIP. 

Współpracuje z organizatorami BIP
w sprawach związanych z rozliczeniem.   

Dysponuje środkami w systemie wewnętrznym WIRKA i udostępnia je  organizatorom. 
Gromadzi dokumentację związaną
z realizacją BIP – dostarczoną przez organizatora: listę uczestników BIP (studentów, lub/i pracowników) wraz
z kopią certyfikatów potwierdzających termin mobilności fizycznej, części wirtualnej oraz liczbę uzyskanych punktów ECTS, oraz sprawozdanie z organizacji BIP. 
Dokonuje uzgodnień w kwestii rozliczeń finansowych z Kwesturą oraz organizatorami.   
	Prorektor: uczestniczy
w Komisji Kwalifikacyjnej
o organizację BIP w PK.
Akceptuje wydatki związane z realizacją BIP. 

Zatwierdza sprawozdanie
z organizacji BIP. 
Podejmuje decyzje strategiczne dotyczące BIP. 
Zapewnia wsparcie instytucjonalne. 



* Niniejszy podział zadań dotyczy przede wszystkim projektów mobilności w ramach akcji KA131 oraz KA171. Działania związane z projektami akcji KA2, Uniwersytety Europejskie i inne koordynuje i nadzoruje Biuro Uniwersytetu Europejskiego i Projektów Międzynarodowych.                                                                         
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