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Procedura kontroli i oceny realizacji zadan w ramach Programu Erasmus+i POWER

1. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie prawidfowej realizacji podjetych zobowigzarh w ramach programu mobilnoéci akademickiej Erasmus
i programu POWER dla studentdw niepetnosprawnych oraz studentow znajdujacych sie wtrudnej sytuacji materialnej. Nadrzednymi
dokumentami sa: Karta ECHE dla Szkolnictwa Wyiszego, Przewodnik po programie Erasmus, Umowa z Narodowg Agencjg Programu Erasmus.,

2, Zakres procedury.

Przedmiotem procedury  jest  proces kontroli i  oceny realizacji zadan w  ramach Programu  Erasmus+
i POWER wedtug przepiséw ustalonych przez dysponentéw dotacji. Procedura zawiera ustalone zasady realizacji zadan przez poszczegdlne
jednostki uczelni oraz okresla odpowiedzialno$c za prawidtowy przebieg procesu. Procedura dotyczy Uczelnianego Koordynatora Programu
Erasmus, Dziafu Wspétpracy Miedzynarodowej, Kwestora, dziekanow, kierownikow katedr/zaktadow, uczestnikdw programow.

3. Definicje

3.1. Aplikacja zgtoszeniowa — wniosek sktadany o przyznanie funduszy na realizacje zadan.

3.2. Kalkulacja — plan wydatkéw przewidzianych z przyznanej dotacji na realizacje zaakceptowanego wniosku,
3.3. Umowa/kontrakt — okreslenie zadan i zobowigzar dla osob je realizujacych, zgodnie z przyjetym wnioskiem,
3.4. Aneks — dokument zmieniajacy umowe o realizacje zadan wyszczegdlnionych we wniosku.

3.5. Raport — syntetyczne zestawienie uzyskanych wynikéw realizowanych zadan przedstawiane Uczelnianemu Koordynatorowi Programu
Erasmus oraz do sprawozdawczosci uczelni i DWM (do Narodowej Agencji Programu Erasmus).

4. Skréty

SM —Student Mobility — Wymiana Studentéw

ST — Teaching/Training Mobility — Wymiana Pracownikéw

RH — Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus

DWM — Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;j

PK — dziekan wydziatu

KZZ - Kierownik jednostki organizacyjnej uczelni

AF — Kwestor

STA — nauczyciel akademicki

STT — pracownik uczelni niebedacy nauczycielem akademickim
UP —uczestnik programu (SM, ST)

MT — Mobility Tool -narzedzie sprawozdawczosci z realizowanych zadan

NA — Narodowa Agencja Programu Erasmus

5. Odpowiedzialno$é
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5.1. Prorektor odpowiedzialny za wspétprace miedzynarodowsg

— akceptacja zawieranych umow,

—nadzor merytoryczny nad realizacja podjetych zadan,

— petnienie funkcji Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus,

— petnienie funkcji przewodniczgcego komisji kwalifikacyjnych,

— zatwierdzanie planu wydatkéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

— zagwarantowanie wilasciwego ewidencjonowania przyznanych srodkow,
— biezgca kontrola i zatwierdzanie raportéw korficowych,

- zarzgdzanie etapami realizacji mobilnosci.

5.2 Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej /DWM/

- przygotowywanie wnioskdw i przestrzeganie terminowosci ich sktadania do NA (aplikacja zgtoszeniowa),

— weryfikacja merytoryczna sktadanych wnioskow,

- weryfikacja umow pod katem zgodnosci ze ztozonymi wnioskami,

— przygotowywanie planu wydatkéw pod katem zgodnosci ze ztozonym wnioskiem, obowigzujaca
procedurg i przepisami,

— przygotowywanie umdw i aneksow z uczestnikami programow,

— wydatkowanie przyznanych srodkéw pod katem zgodnosci z obowigzujacqy procedurg i przepisami,

— prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami ksiegowymi,

— przygotowywanie raportdw przejsciowych,

— kompletowanie danych do sporzgdzania raportdw, koricowych rozliczen,

—terminowe przygotowywanie raportow.

5.3 Kwestor fAF/
—nadzdr ksiegowo-finansowy wydatkéw zgodnie z opisem na dokumentach finansowych,

— kontrola finansowa raportéw przejsciowych i koficowych.

5.4, Uczestnik programu /UP/
- realizacja zadan zgodnie z przyjetym planem zadaniowo-finansowym,
- przygotowanie dokumentéw programowych dla danego typu mobilnosci, podpisanie umowy finansowej,

- dostarczenie dokumentdw na zakoriczenie mobilnosci, uzupetnienie ankiety on-line.

5.5 Uznawalnos¢ PK/KZZ
- uznanie osiggniec studentow przez PK na podstawie regulaminu studidow PRz.

- pracownikdw biorgcych udziat w wymianie nastepuje przez bezposrednich przetozonych w danej jednostce.
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6. Sposob postepowania.
6.1 DWM:
- ztozenie wniosku aplikacyjnego do NA,

- ogtoszenie i przeprowadzenie naboru kandydatéw (studentéw i pracownikéw) z wykorzystaniem wszelkich mozliwych kanatow
informacyjnych dostepnych dla zainteresowanych oséb (media spotecznoiciowe, tablice ogtoszen, ulotki, spotkania, szkolenia on-line,
e- ailing uczelniany, konferencje itp.),

- kwalifikacja kandydatéw na podstawie przyjetych zasad kwalifikacji dla poszczegdlnych mobilnosci,

- prowadzenie, nadzorowanie i wspieranie dziatari aplikacyjnych zakwalifikowanych kandydatéw do instytucji partnerskich zgodnie
zterminami i wskazaniami instytucji partnerskich, we wsparciu koordynatorow wydzialowych i prodziekanéw ds. ksztatcenia
z poszczegolnych wydziatow,

- zawieranie uméw z beneficjentami programu (wzory umow otrzymane z NA z zastosowaniem stawek grantow, ryczattéw na koszty podrozy
oraz dofinansowan ogtoszonych przez NA na dany rok akademicki),

- prawidtowe wydatkowanie przyznanych funduszy na podstawie przepiséw finansowych, zasad programu Erasmus oraz umowy zawartej
z NA i we wspdipracy z dziatem ksiggowosci z wykorzystaniem narzedzi MT i wewnetrznego systemu kontroli wydatkéw finansowych uczelni
—SIMPLE,

- przestrzeganie terminowosci raportdw do NA zgodnie z zawartg umowg z NA uwzgledniajgcg terminy i sposob sktadania raportow,

- prezentacja i upowszechnianie wynikéw i rezultatéw uzyskanych z realizacji projektu na forum uczelnianym (Gazeta Politechniki, strony
uczelni i DWM, Akademickie Radio Centrum, Erasmus Day), lokalnym rynku oraz ogélnopolskim (media spotecznoiciowe, mass media,
konferencje i targi),

- ewidencjonowanie dokumentacji programowej zgodnie z wymogami Narodowej Agencji,
- zapewnienie beneficjentom wsparcia merytorycznego i organizacyjnego.

W projekcie KA107 kwalifikacja beneficjentow przyjezdzajacych lezy po stronie uczelni wysytajacych
i odbywa sie zgodnie z dokumentem podpisywanym przez uczelnie partnerskie The Erasmus regulations.

7. Dokumenty.

Umowa finansowa zawarta z Narodowg Agencjg na dany rok akademicki.

8. Wykaz dokumentéw programowych.

Umowa z uczelnig partnerska,

Formularz wniosku na otrzymanie funduszy na realizacje zadan,

LA - Learning Agreement (wykaz przedmiotdw),

Umowa z beneficjentem,

Work plan {plan pracy na wyjazd pracownika w celu wygtoszenia wyktadu lub plan pracy pracownika na szkolenie).

Formularz Raportu Koricowego.
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