LIFELONG LEARNING PROGRAMME ERASMUS

Regulamin realizacji Programu ERASMUS w Politechnice Gdanskiej

§1
Ogolne zasady funkcjonowania Programu ERASMUS

. Program ERASMUS jest realizowany w Dziale Spraw Miedzynarodowych pod

nadzorem Prorektora ds. Wspodtpracy i Programéw Migdzynarodowych. Merytorycznie

zarzadzany jest przez Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS we wspotpracy

z Wydziatowymi Koordynatorami LLP ERASMUS.

. Uczelniany Koordynator LLP ERASMUS powolywany jest przez Prorektora

ds. Wspotpracy i Programow Miedzynarodowych.

. Wydzialowi Koordynatorzy LLP ERASMUS powotywani sa przez Dziekanow

poszczegblnych wydziatow.

. Dziat Spraw Miedzynarodowych wspolpracuje przy realizacji LLP ERASMUS

z organizacja studencka Erasmus Student Network (ESN), ktéra wyznacza swoich

przedstawicieli na poszczegolnych wydziatach.

Mobilnos¢ studentow 1 pracownikdéw uczelni realizowana jest wylgcznie pomiedzy

uczelniami z krajow uczestniczacych w Programie ERASMUS, z ktorymi Politechnika

Gdanska posiada obowigzujace umowy dwustronne, i posiadajacymi wazng Karte

Uczelni, tzw. ,,ERASMUS University Charter” lub ,,ERASMUS Extended University

Charter”.

. Dzialalno$¢ dotyczaca realizacji mobilno$ci prowadzona jest w Politechnice Gdanskiej

w ramach nastepujacych dziatan:

a) wymiana studentow:

SMS - Student Mobility Studies — w celu odbycia czesci studiow w uczelni partnerskiej
trwajacej od 3 do 12 miesigcy w trakcie jednego roku akademickiego,

SMP - Student  Mobility  Placements -  wyjazdy  studentow  na
praktyki do wspolpracujacych instytucji, przedsigbiorstw 1 organizacji w krajach
europejskich trwajace od 3 do 12 miesigcy w trakcie jednego roku akademickiego.

b)  wymiana pracownikdéw uczelni:

STA - Staff Teaching Assignments - wyjazdy nauczycieli akademickich w celu
prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w uczelniach partnerskich,

STT - Staff Training - szkoleniowe wyjazdy pracownikow uczelni do partnerskich
szk6t wyzszych oraz do innych wspdlpracujacych instytucji, przedsigbiorstw
i organizacji, w celu podnoszenia kwalifikacji zwigzanych z charakterem pracy
wykonywanej w Uczelni macierzyste;.

. Politechnika Gdanska przyjmuje w ramach Programu ERASMUS studentow

przyjezdzajacych na studia i praktyki.

. Politechnika Gdanska przyjmuje w ramach Programu ERASMUS pracownikow

uczelni partnerskich przyjezdzajacych w celach dydaktycznych i szkoleniowych.

. W ramach s$rodkéw finansowych przyznawanych corocznie Politechnice Gdanskiej

przez Narodowa Agencja Programu ERASMUS znajduje si¢ kwota przeznaczona

na Organizacj¢ Wymiany (OM). Kwota ta kazdorazowo zalezna jest od wielkoSci
wymiany przewidzianej na dany rok akademicki przez Narodowa Agencje
dla Politechniki Gdanskiej, a jej ostateczne wysoko$¢ zalezna jest od stopnia realizacji



tych zatozen. W zwigzku z powyzszym jej wydatkowanie jest mozliwe wylacznie
w miar¢ realizacji wymiary w danym roku akademickim i niemozliwym jest uprzednie
planowanie wydatkowania tej kwoty. Srodki przeznaczone na Organizacje wymiany
moga by¢ wydawane wytacznie na zadania bezposrednio zwigzane ze wspieraniem
mobilnosci w ramach Programu ERASMUS, a zwlaszcza na:
o dzialalno$¢ organizacji studenckiej Erasmus Student Network (ESN), ktorej
zadaniem jest wspieranie realizacji Programu ERASMUS
o przygotowanie jezykowe i kulturowe wymiany studenckiej
o przygotowanie jezykowe i kulturowe pracownikow Politechniki Gdanskiej
do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Programu ERASMUS
o dzialania zwigzane z przygotowaniem, monitorowaniem i oceng wymiany
studentow 1 pracownikow uczelni wizyty monitoringowe w uczelniach
partnerskich w celu przygotowania Iub oceny wymiany studentéw
1 pracownikow
o szkolenia i seminaria bezposrednio zwigzane z realizacjg LLP
o produkcja i rozpowszechnianie materialdéw informacyjnych i promocyjnych
zwigzanych z Programem ERASMUS
o inne dziatania administracyjne wspierajace prawidlowe funkcjonowanie LLP.
10. Srodki finansowe przyznawane corocznie na wniosek Politechniki Gdanskiej
przez Narodowa Agencje¢ na realizacj¢ Programu ERASMUS, wplywaja
na dedykowane konta Programu prowadzone przez Dzial Spraw Migdzynarodowych,
a dysponentem $rodkow jest Kierownik Dziatu Spraw Migdzynarodowych, ktory
nadzoruje realizacj¢ Programu zgodnie z zasadami zawartymi w Umowie Finansowej
pomiedzy Politechnika Gdanska a Narodowa Agencja.
11. Wszelkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem Programu ERASMUS przechowywane
sg przez okres co najmniej 7 lat, o ile szczegodtowe przepisy nie stanowig inaczej.

§2

Podpisywanie umo6w dwustronnych (Inter-institutional Agreement) o wspotpracy
z uczelniami zagranicznymi

. Wspotpraca migdzy uczelniami w zakresie mobilno$ci studentéw oraz pracownikoéw opiera

si¢ na pelnym zaufaniu do jako$ci procesu ksztalcenia prowadzonego w uczelniach

partnerskich.

. Podjecie wspotpracy odbywa si¢ na bazie doswiadczen dotychczasowej wspotpracy

lub, w przypadku nowych partneréw, w oparciu o dostgpne informacje o programach

realizowanych w danej uczelnii.

. Podstawa podpisania umowy jest deklaracja o wzajemnej checi wspdtpracy obu Uczelni.

Uczelnia musi posiada¢ wazng Karte Uczelni, tzw. ,,ERASMUS University Charter”

lub ,,ERASMUS Extended University Charter” nadang przez Komisj¢ Europejska.

. Umowa powinna zawierac:

a) Nazwg 1 adres uczelni oraz uczelniany kod Programu ERASMUS,

b) Nazwisko i dane kontaktowe Uczelnianego Koordynatora programu LLP ERASMUS,

c) Dane kontaktowe Wydziatlowego Koordynatora LLP ERASMUS/ contact person,

d) W umowie okreslone sg formy wspodtpracy z podaniem: dziedziny wspodtpracy, liczby
wymienianych osob lub nazwiska 0sob oraz planowanej dlugos$ci trwania ich pobytow.



. Umowa musi by¢ podpisana przez upowaznionych przedstawicieli obu instytucji. Umowy
dotyczace Programu ERASMUS moga by¢ podpisywane przez caly rok. Zaleca
si¢ podpisywanie umow na okres trwania aktualnej edycji programu.

. Umowa zawierana jest w uzgodnieniu z Dziekanem, na wniosek Wydzialu, osoby
wspotpracujacej z dang Uczelnig lub studenta.

. Umowa jest zatwierdzana 1 podpisywana przez Prorektora ds. Wspoipracy i Programow
Migdzynarodowych, po zasiegni¢ciu opinii Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS.
Oryginal umowy jest przechowywany w Dziale Spraw Miedzynarodowych, za$ jej kopia
na odpowiednim wydziale lub wydzialach w sposob wskazany przez Dziekana.

. Na podstawie zawartych umow Dzial Spraw Migdzynarodowych przygotowuje wniosek
o dofinansowanie dziatan typu ,,Mobilnos¢ - Szkoly Wyzsze”, ktory po podpisaniu przez
Rektora lub wlasciwego Prorektora wysytany jest do Narodowej Agencji LLP ERASMUS.

. Informacje o mozliwosciach realizowania mobilnosci w ramach poszczeg6lnych
Wydziatéw oraz o uczelniach partnerskich zamieszczane sg na stronie internetowej Dzialu
Spraw Migdzynarodowych i okresowo uaktualniane.

§3
Koordynatorzy LLP ERASMUS

Uczelniany Koordynator LLP ERASMUS odpowiedzialny jest za bezposrednia realizacje¢

Programu ERASMUS w Politechnice Gdanskie;j.

Zakres dziatalnosci Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS obejmuje:

a) wspotprace z Komisja Europejska w zakresie opracowywania dokumentow, udziat
w pracach monitorujaco-kontrolnych, inicjatywy oceniajace funkcjonowanie LLP
ERASMUS, szkolenia,

b) wspolprace z Narodowa Agencja w zakresie opracowywania i1 przekazywania
dokumentéw dotyczacych realizacji Programu ERASMUS (wnioski o fundusze,
sprawozdania, raporty, umowy dwustronne itd.) oraz udziat w szkoleniach,

c) wspolprace z uczelniami partnerskimi w zakresie przygotowywania i przekazywania
dokumentéw, monitorowanie wymiany, wzajemne promowanie uczelni,

d) dziatania prowadzone w Uczelni w zakresie rozdysponowania $rodkow finansowych,
informowania spoteczno$ci akademickiej o programie oraz mozliwo$ciach 1 zasadach
udzialu w nim, przygotowywanie, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji, wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi oraz pozyskiwanie dofinansowania do stypendiow
1 innych prac realizowanych w ramach Programu ERASMUS.

Zakres dziatalnosci Wydziatlowych Koordynatorow LLP ERASMUS ustala Dziekan
uwzgledniajac  wymagania Programu ERASMUS. Zwyczajowo do kompetencji
Wydziatowych Koordynatorow LLP ERASMUS nalezy:

a) nadzoér nad wilasciwym przebiegiem wyjazdoéw stypendialnych studentéw w ramach
Programu ERASMUS,

b) rozpowszechnianie  informacji o  programie = ERASMUS oraz  innych
informacji przekazywanych przez Prorektora ds. Wspolpracy i Programow
Migdzynarodowych, Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS oraz Dzial Spraw
Miegdzynarodowych wérod studentéw i pracownikow swojego Wydziatu,

¢) udziat w pracach Wydziatowej Komisji Kwalifikacyjnej ds. programu ERASMUS,

d) uczestniczenie = w  spotkaniach  informacyjnych  organizowanych  przez
lub we wspotpracy z Dziatem Spraw Mig¢dzynarodowych,

e) staty kontakt oraz wspotpraca z Uczelnianym Koordynatorem LLP ERASMUS.

f) wspolpraca z wydziatowym koordynatorem ESN.



4.

Petna lista Koordynatoréw LLP ERASMUS zawierajaca dane kontaktowe publikowana
jest na stronie internetowej Dzialu Spraw Migdzynarodowych.

§ 4
Ogolne zasady funkcjonowania wymiany studenckiej

Do udzialu w wyjazdach w ramach Programu ERASMUS uprawniony jest student
spelniajacy nastepujace kryteria formalne:

a) w czasie calego pobytu w instytucji przyjmujacej student musi by¢ zarejestrowany
jako student studiow pierwszego, drugiego stopnia lub trzeciego stopnia w Politechnice
Gdanskiej. Student moze wyjecha¢ w ramach Programu ERASMUS jeden raz na studia
1jeden raz na praktyke.

b) w momencie wyjazdu student musi by¢ co najmniej na drugim roku studiow pierwszego
stopnia,

c) student w trakcie stypendium nie moze przebywa¢ na urlopie dziekanskim,
ani by¢ urlopowany.

Student moze realizowaé praktyke w krajach, w ktérych dziala program ERASMUS.
Praktyka nie moze by¢ realizowana w:

a) instytucjach Unii Europejskiej,

b) instytucjach zarzadzajacych programami Unii Europejskiej,

c¢) placéwkach dyplomatycznych ojczystego kraju studenta.

Jezeli uczelnia zdecyduje si¢ na realizacj¢ praktyki przez studenta w polskiej instytucji

posiadajacej siedzibe za granica, zadania stawiane studentowi podczas realizacji programu

praktyki muszg gwarantowaé prace w srodowisku miedzynarodowym oraz rozwdj
kompetencji wlasciwych dla pracy w takim $rodowisku.

§5

Kryteria szczegoltowe kwalifikacji studentéw na wyjazd na studia i praktyki zagraniczne

1.

2.

5.

Informacja o mozliwos$ci i warunkach rekrutacji, w tym o liczbie studentdow podawana jest
na Wydziale w uzgodnieniu z Uczelnianym Koordynatorem LLP ERASMUS.

Rekrutacja studentow na wyjazdy prowadzona jest przez wydzialy macierzyste.
Na kazdym wydziale powotana jest do tego celu Komisja Kwalifikacyjna. Decyzje
o sktadzie i szczegdlowych zasadach pracy komisji oraz o zasadach rekrutacji podejmuje
Dziekan lub wyznaczony przez niego Prodziekan lub Wydziatlowy Koordynator
LLP ERASMUS.

Zasady rekrutacji:

a) muszg odnosi¢ si¢ do konkretnego roku akademickiego,

b) musza by¢ ogdlnodostepne dla studentow,

¢) muszg by¢ zaakceptowane przez Dziekana lub wyznaczonego przez niego Prodziekana
lub Wydzialowego Koordynatora LLP ERASMUS.

Zasady rekrutacji studentdow musza informowac o:

a) Harmonogramie rekrutacji,

b) Kryteriach stawianych kandydatom wraz z ich hierarchiag waznosci,

¢) Dokumentach wymaganych w procesie rekrutacji,

d) Sktadzie komisji kwalifikacyjnej,

e) Procedurze odwotawczej,

f) Terminie ogloszenia wynikéw rekrutacji.

Wszelkie materialy stanowigce podstawe rekrutacji studenta nalezy przechowywacé
zarchiwizowane w formie dokumentu.



W procesie rekrutacji studenta na wyjazd Wydzial wezmie pod uwage osiagnigcia
studenta, wyniki w nauce oraz poziom znajomo$ci jezyka obcego, w ktorym beda
prowadzone zajecia w Uczelni przyjmujacej. Wydzial ma prawo do zastosowania
dodatkowych kryteriow wyboru pod warunkiem ogloszenia ich przed rozpoczeciem
procesu rekrutacji.

Procedura kwalifikacji wymaga zlozenia Druku Formularza zgloszenia na studia
za granicq wypetnionego on-line, podpisanego przez studenta. Formularza zawiera
powinien nazwe uczelni, proponowany okres pobytu, nazwisko koordynatora z kraju
goszczacego, uzasadnienie wyjazdu, potwierdzenie znajomosci jezyka obcego.
Dokumentacja z procesu rekrutacji musi zawierac:

a) Wykaz wszystkich kandydatéw, ktérzy ztozyli dokumenty (zalecany plik Excela)
wraz z Formularzami zgloszenia na studia za granicq wszystkich kandydatow,

b) Protokot z prac Komisji Kwalifikacyjnej.

Wynikiem procesu rekrutacji powinien by¢ Protokol z prac Komisji Kwalifikacyjnej
obejmujacy:

a) liste studentéw zakwalifikowanych na wyjazdy,

b) liste studentow rezerwowych majacych szanse na wyjazdy w wymienionych
w protokole okolicznosciach,

c) liste studentéw niezakwalifikowanych na wyjazdy z uzasadnieniem,

d) zasady rekrutacji, proces oceny 1 selekcji kandydatow.

Protokot ten musi by¢ przechowywany na Wydziale przez okres co najmniej 7 lat.

10. Wydziat dostarczy do Dziatu Spraw Miedzynarodowych tylko [liste studentow

11.

zakwalifikowanych na wyjazd na studia w terminie do 30 czerwca (semestr zimowy)
1do 15 grudnia (semestr letni). Lista zatwierdzona przez Dziekana musi zawiera¢ zasady
na podstawie ktorych zakwalifikowano te osoby oraz sktad komisji kwalifikacyjne;.
Student, ktéry nie zostat zakwalifikowany przez wydzialowg Komisje Kwalifikacyjna,
moze odwotac si¢ do Prorektora ds. Wspolpracy i Programow Miedzynarodowych.

§6

Informacje dotyczgce stypendiow przyznawanych uczestnikom wymiany studenckiej
w ramach programu LLP ERASMUS

. Politechnika Gdanska zapewnia studentowi wsparcie finansowe w formie stypendium

na realizacj¢ studiow z budzetu Programu ERASMUS. Stypendium jest przeznaczone
jedynie na pokrycie réoznicy w kosztach utrzymania pomig¢dzy kosztami utrzymania w kraju
1 kosztami utrzymania za granicg, a nie petnych kosztow zwigzanych z pobytem w uczelni
lub instytucji przyjmujace;j.

Zasady podziatu $rodkow Programu ERASMUS w Politechnice Gdanskiej na rok
akademicki, w tym planowang liczbe studentow 1 wysoko$¢ stypendiow dla wyjezdzajacych
do poszczegolnych krajow, zatwierdza corocznie Prorektor ds. Wspdtpracy i Programow
Migdzynarodowych, na wniosek Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS,
po otrzymaniu $§rodkéw finansowych przez Uczelni¢ z Narodowej Agenciji.

Dziat Spraw Miedzynarodowych informuje studenta o obowigzku uzyskania na czas
podrézy 1 pobytu na uczelni partnerskiej dokumentu uprawniajacego do korzystania
z opieki zdrowotnej na terytorium kraju, w ktorym student odbywa studia
lub praktyke, konieczno$ci ubezpieczenia si¢ (koszty leczenia i nastgpstw nieszczes$liwych
wypadkow, ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej). Student wyjezdzajacy
na praktyke ubezpiecza si¢ w sposOb wymagany przez ustawodawstwo kraju, w ktorym
odby¢ ma si¢ praktyka. Zakres ubezpieczenia nalezy uzgodni¢ z instytucja przyjmujaca
przed wyjazdem.



4.

W  czasie pobytu studenta w uczelni partnerskiej Politechnika Gdanska bedzie
kontynuowata wyptate stypendiow krajowych (w tym socjalnego oraz Stypendium
Rektora), do ktorych student nabyt prawo przed wyjazdem.

Prorektor ds. Wspolpracy i1 Programéw Migdzynarodowych moze podja¢ decyzje
o zwigkszeniu wysokosci stypendiow w trakcie wyjazdu lub po powrocie studentow
do kraju, w miar¢ posiadanych $rodkéw. Zmiana taka bedzie obejmowaé wszystkich
studentéw kierowanych do danego kraju i miasta.

Studentowi dodatkowo moze zosta¢ przyznane dofinansowanie wyjazdu ze Srodkéw
Politechniki Gdanskiej na uzasadniong prosbe studenta. Student powinien ztozy¢ podanie
do odpowiedniego prorektora wraz z oryginalami rachunkéw za poniesione wydatki.
Podanie takie powinno zosta¢ zaopiniowane przez Koordynatora Uczelnianego
LLP ERASMUS. Decyzj¢ o przyznaniu $srodkow podejmuje odpowiedni prorektor.

Student moze ubiega¢ si¢ rowniez o dofinansowanie wyjazdu ze $rodkow wydziatu
macierzystego na warunkach okreslonych przez wladze wydziatu. Wydzial informuje
wowczas Koordynatora Uczelnianego o przyznanym dofinansowaniu, tak aby unikngé
tzw. podwdjnego finansowania.

Studenci z orzeczeniem niepetnosprawnosci moga ubiegaé si¢ o otrzymanie
podwyzszonego stypendium.

Student ktoéry zakwalifikuje si¢ na kurs EILC ma prawo ubiegac si¢ o dofinansowanie
kosztow utrzymania na okres jego trwania na zasadach og6lnych okreslajagcych mobilnos¢
studentow.

§7

Dokumenty obowigzujace uczestnikow wymiany studenckiej w ramach
LLP ERASMUS

L. Cze$¢ pierwsza: wyjazdy studentow w celu odbycia czesci studiow za granica
SMS

. Student ktory planuje wyjazd na studia jest zobowigzany do zarejestrowania si¢ na stronie

erasmus.pg.gda.pl w zaktadce ,rekrutacja do programu ERASMUS”. On line wypehia
Formularz zgloszenia na studia za granmicq. Nastepnie drukuje go, podpisuje 1 sktada
do Wydzialowego Koordynatora LLP ERASMUS.

Wydziatlowy Koordynator LLP ERASMUS przekazuje zgloszenia wszystkich studentow
do Wydzialowej Komisji Kwalifikacyjnej, ktora na Formularzu zgloszenia na studia
za granicq wydaje decyzje dotyczaca kwalifikacji studenta na wyjazd.

Koordynator Wydzialowy LLP ERASMUS zglasza uczelni partnerskiej nominacj¢ studenta
zakwalifikowanego na wyjazd.

Student wypetnia:

a) Learning Agreement (LA),

b) Application Form.

. Wydzialowy Koordynator LLP ERASMUS zatwierdza Learning Agreement (LA) studenta

poprzez zlozenie na nim podpisu.

Wydziat zobowigzany jest wyda¢ studentowi przed wyjazdem nast¢pujace dokumenty:

a) Recognition Sheet,

b) Transcript of Records (TR).

Nastepnie student przedktada Learning Agreement (LA) podpisany przez Wydzialowego
Koordynatora LLP ERASMUS w Dziale Spraw Migdzynarodowych w celu zaakceptowania
przez Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS. Student powinien ztozy¢ rowniez
w DSM kopie nastepujacych dokumentow:


http://erasmus.pg.gda.pl/

a) Transcript of Records (TR),
b) Recognition Sheet,
c¢) Application Form.

8. Learning Agreement (LA)
Przed wyjazdem studenta do wuczelni partnerskiej trzy zainteresowane strony,
tj. Politechnika Gdanska, jako uczelnia wysylajaca, uczelnia partnerska, jako uczelnia
przyjmujaca, oraz zainteresowany student podpisuja Learning Agreement (LA),
zawierajacy liste przedmiotow, ktore student realizowaé ma na uczelni przyjmujace;.
Realizacja uzgodnien zawartych w Learning Agreement (LA) powinnna zapewnié
studentowi zaliczenie jednego lub dwodch semestrow zgodnych z kierunkiem studiow
uwzgledniajac  wymagang liczbe ECTS. LA powinien zosta¢ zatwierdzony
przez Wydziatlowych oraz Uczelnianych Koordynatorow LLP ERASMUS obu uczelni.
Learning Agreement (LA) powinien zostaé przygotowany w taki sposéb,
aby zminimalizowa¢ roznice pomiedzy efektami ksztalcenia mozliwymi do uzyskania
podczas studiéw w uczelni partnerskiej a efektami ksztalcenia, ktéore powinny by¢
uzyskane w tym samym czasie w Politechnice Gdanskiej, a takze aby umozliwié
studentowi skorzystanie z oferty dydaktycznej odmiennej niz w Politechnice Gdanskie;.
Za zapewnienie warunkéw do realizacji LA odpowiadaja Wydziatlowi Koordynatorzy
LLP ERASMUS, ktérzy je uzgodnili oraz wtadze wydziatu.

9. Transcript of Records (TR)
Wykaz dotychczasowych zaliczen - Transcript of Records (TR) - sporzadzony
dla wyjezdzajacego studenta w jezyku angielskim przygotowywany jest przez dziekanat
i podpisywany przez upowaznionego prodziekana. Dokument przygotowywany jest
przed wyjazdem studenta do uczelni partnerskiej. Dokument powinien zawieraé opis
systemu ocen.

10. Recognition Sheet
Wraz z Learning Agreement (LA), powinna zosta¢ opracowana ,Karta zaliczen”
(Recognition Sheet) studenta, ktora zawiera liste przedmiotdw/zaje¢ z programu
ksztalcenia w Politechnice Gdanskiej 1 przypisane im odpowiedniki/réwnowazniki
przedmiotow/zaje¢ z programu ksztalcenia w uczelni partnerskie;j.
Dokument ten powinien zosta¢ przygotowany z uwzglednieniem elastyczno$ci zaréwno
w odniesieniu do wyboru przedmiotow/zaje¢, odbywanych w wuczelni partnerskiej,
mogacych stanowi¢ odpowiedniki /réwnowazniki zaje¢ objetych programem wlasnym
uczelni, jak 1 w odniesieniu do kolejnosci/terminu  zaliczania przez studenta
obowigzujacych zajec.
Recognition Sheet powinien zosta¢ zatwierdzony przez Dziekana lub upowaznionego
prodziekana lub koordynatora wydzialowego.

11.Student jest zobowigzany wysta¢ Learning Agreement (LA) wraz z pozostatymi
dokumentami do uczelni przyjmujacej w celu ich zaakceptowania.

12. Po otrzymaniu Learning Agreement (LA) 1 Application Form podpisanych przez uczelni¢
partnerska, student ponownie stawia si¢ w Dziale Spraw Migdzynarodowych
1 przedktada nastepujace dokumenty:
a) Learning Agreement (LA) zatwierdzony przez wszystkie strony,
b) Letter of Acceptance (jesli uczelnia przyjmujaca wydata taki dokument),
¢) Zatwierdzony Application Form,
d) Wniosek o wyjazd za granice zaakceptowany przez Dziekana badz wlasciwego

prodziekana.
13. Umowa finansowa



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Po zlozeniu kompletu dokumentow student podpisuje z Politechnika Gdanska Umowe
finansowg, ktora po parafowaniu przez Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS
podpisywana jest przez Prorektora ds. Wspotpracy i Programéw Migdzynarodowych.
Umowa finansowa sporzadzona i podpisana zostaje przed wyjazdem studenta.
Stypendium wyplacane jest studentowi w formie przelewu bankowego.
Przed wyptata stypendium, student zobowiazany jest wypetni¢ karte informacyjng
zawierajagcg m.in. numer konta i numer PESEL.
Zaleca si¢ zaktadanie konta bankowego w tym samym banku, w ktorym prowadzone jest
konto Programu ERASMUS, co umozliwia natychmiastowy i bezptatny transfer srodkow
na konto studenta.
Changes to Learning Agreement (LA)
Jesli po przybyciu do uczelni partnerskiej student nie moze zrealizowa¢ przedmiotéw/zajegé
zapisanych w Learning Agreement (LA) 1/lub chciatlby zrealizowa¢ dodatkowe
przedmioty/zaj¢cia, zobowigzany jest powiadomi¢ otym Wydzialowego Koordynatora
LLP ERASMUS.
Po naniesieniu zmian w dokumentach Changes to Learning Agreement (LA)
oraz w Recognition Sheet student ma obowiazek uzyskac podpisy z obu uczelni.
Termin dokonania zmian w Learning Agreement (LA) nie powinien z zasady przekraczac
1 miesigca od daty przyjazdu studenta do uczelni partnerskie;j.
Niezwlocznie po powrocie student stawia si¢ w Dziale Spraw Migdzynarodowych
z nastepujacym dokumentami:
a) Potwierdzeniem pobytu, ktory stanowi podstawe rozliczenia wyjazdu i1 stypendium
(oryginal pozostaje w Dziale Spraw Migdzynarodowych)
b) Transcript of records (TR) — wydanym przez uczelni¢ partnerska wraz z zaznaczonym
terminem pobytu.
Transcript of records after (TR)
Po zakonczeniu ustalonego okresu studiow student otrzymuje wykaz  zaliczen,
tzw. Transcript of Records (TR) podpisany przez uprawniong osobe¢ w uczelni partnerskiej,
na podstawie ktérego Dziekan dokonuje zaliczenia okresu studiow odbytych za granica.
Informacja o studiach za granica oraz zaliczone przedmioty s3 uwzgledniane
w Suplemencie do Dyplomu.
Student jest zobowigzany do wypetienia ankiety dotyczacej przebiegu studidéw za granicg
na stronie: ankiety.frse.org.pl
Wydzial po powrocie studenta przygotowuje dla studenta dokument Proof of Recognition
(PR), ktéry zatwierdza Dziekan/wlasciwy Prodziekan. PR zawiera przedmioty/kursy
zaliczone w uczelni przyjmujgcej oraz uznane przedmioty/kursy w uczelni macierzyste;j.
Wydziat zobowigzany jest do przechowywania w teczce studenta nastgpujacych
dokumentow:
a) Transcript of records (TR before) — kopia,
b) Learning Agreement (LA) — oryginat,
c) Learning Agreement (LA) changes — oryginal,
d) Recognition Sheet — oryginal,
e) Transcript of records (TR after) — oryginal,
f) Potwierdzeniem pobytu — Kopia,
g) Proof of Recognition (PR) — oryginat,
Prawidlowo$¢ przechowywania moze by¢ poddana audytowi ze strony Komisji
Europejskiej, Narodowej Agencji lub wyznaczonych przez nig firm audytujacych.

20. Dzial Spraw Miedzynarodowych przechowuje oryginaty:

a) Umowy finansowej,
b) Wniosku o wyjazd,



c) Potwierdzenia pobytu.
oraz kopie pozostatych dokumentow.

21. Wzory dokumentéw publikowane sg na stronach internetowych Politechniki Gdanskiej

pod zaktadka ERASMUS.

22.Na zadanie Dziatu Spraw Miedzynarodowych student zobowigzany jest do udzielania

23.

9.

dodatkowych informacji dotyczacych zrealizowanego wyjazdu na studia za granicg.

We wszystkich przypadkach nieuregulowanych w tym regulaminie, decyzje podejmuje
Prorektor ds. Wspotpracy i Programéw Miedzynarodowych, po zasiegnigciu opinii
Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS.

II. Cze$¢ druga: wyjazdy studentéw na praktyki SMP

Wyjazd studenta na praktyke w ramach Programu Erasmus moze zosta¢ zrealizowany
o ile student uprzednio zostanie przyjety jako praktykant w odpowiedniej instytucji
przyjmujacej. Student poszukuje ofert praktyk we wlasnym zakresie, w miar¢ mozliwosci
Dziat Spraw Miedzynarodowych, Dziat Karier i Spraw Studenckich oraz wydziaty
rozpowszechniajg oferty, ktore do nich sptywaja.
Praktyka musi by¢ zgodna z kierunkiem studiow.
Aby zosta¢ zakwalifikowanym na praktyke student sktada na rece Koordynatora
Wydziatlowego List motywacyjny 1 Training Agreement (TA) podpisany przez instytucje
przyjmujaca.
Wydzialowy Koordynator LLP ERASMUS przekazuje zgloszenia wszystkich studentéw
do Wydziatowej Komisji Kwalifikacyjnej, ktora wydaje decyzj¢ dotyczaca kwalifikacji
studentow na wyjazd. Decyzja przekazywana jest przez Wydzial do Dzialu Spraw
Migdzynarodowych
Student zakwalikowany na wyjazd sktada w Dziale Spraw Miedzynarodowych:
a) Training Agreement (TA) podpisany przez instytucje przyjmujaca oraz Dziekana,
wlasciwego prodziekana lub Wydziatowego Koordynatora LLP ERASMUS,
b) wypetniony wniosek na wyjazd za granice zaakceptowany przez Dziekana/ wlasciwego
prodziekana,
Po zlozeniu kompletu dokumentéw student podpisuje z Politechnika Gdanska umowe
finansowgq, ktora po parafowaniu przez Uczelnianego Koordynatora LLP ERASMUS jest
zatwierdzana przez Prorektora ds. Wspotpracy i Programow Migdzynarodowych.
Umowa finansowa jest sporzadzona i podpisana przed wyjazdem studenta.
W celu wyplaty stypendium na konto studenta, student zobowigzany jest wypetnié karte
informacyjng poda¢ numer konta bankowego i PESEL.
Student zobowigzany jest do posiadania odpowiedniego ubezpieczenia.
Student na wyjezdzie pozostaje pod opieka opiekuna praktyk w instytucji przyjmujacej
oraz w uczelni macierzystej, ktérzy odpowiadajg za prawidlowy przebieg praktyki.
Niezwlocznie po powrocie student stawia si¢ w Dziale Spraw Miedzynarodowych
1 sktada nastgpujace dokumenty:
a) Potwierdzenie okresu odbycia praktyki, ktore stanowi podstawe rozliczenia wyjazdu
(oryginat pozostaje w Dziale Spraw Migdzynarodowych),
b) Potwierdzenie zrealizowania Training Agreement (TA) wraz z oceng praktyki,
c) Sprawozdanie z odbytej praktyki — kopia, oryginal sktadany jest na wydziale.
Student jest zobowigzany do wypelnienia ankiety dotyczacej przebiegu praktyki za granica
na stronie: ankiety.frse.org.pl

10. Wydziat zobowigzany jest do przechowywania w teczce studenta nastepujacych

dokumentow:
a) Training Agreement (TA) — oryginatl,
b) Potwierdzenie okresu odbycia praktyki — kopia,



11.

c) Potwierdzenie zrealizowania Training Agreement (TA) wraz z ocenq praktyki —
oryginat,
d) Sprawozdanie z odbytej praktyki — oryginat.
Prawidlowo$¢ przechowywania moze by¢ poddana audytowi ze strony Komisji
Europejskiej, Narodowej Agencji lub wyznaczonych przez nig firm audytujacych.
Dziat Spraw Migdzynarodowych przechowuje oryginaty:
a) Umowy finansowej,
b) Wniosku o wyjazd,
c) Potwierdzenia okresu odbycia praktyki.
oraz kopie pozostatych dokumentow.

12. Wzory dokumentéw publikowane sa na stronach internetowych Politechniki Gdanskiej

pod zakladka ERASMUS.

13. Na zadanie Dziatu Spraw Mi¢dzynarodowych/koordynatora wydziatowego/ wladz wydziatu

student zobowigzany jest do udzielania wszelkich dodatkowych informacji dotyczacych
zrealizowanej praktyki.

14. Student zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z ogélnymi zasadami regulujacymi wyjazdy

na praktyki w ramach programu ERASMUS dostepnymi na stronie: erasmus.org.pl

§8
Przyjazdy studentéw do Politechniki Gdanskiej

. Uczelnia partnerska przeprowadza rekrutacje studentow swojej Uczelni i1 jako finat

tego procesu przesyla do Politechniki Gdanskiej nominacj¢ zakwalifikowanych studentow.
Zakwalifikowany student ktéry otrzymal nominacje zobowigzany jest zalogowacl sie
na stronie: erasmus.pg.gda.pl w miejscu ,,Registration for incoming students”.

Po zarejestrowaniu, system generuje dla kazdego studenta nastepujace dokumenty:

a) Learning Agreement (LA),

b) Application Form.

W czasie rejestracji student ma mozliwo$¢ zgloszenia checi zakwaterowania
w akademikach Politechniki Gdanskiej. Miejsca przyznawane sa w ramach puli
przeznaczonej dla studentdw przyjezdzajacych Programu Erasmus, o otrzymaniu miejsca
decyduje kolejnos¢ zgltoszen. W przypadku braku miejsc ESN pomaga w znalezieniu
zakwaterowania.

Student przesyta do Politechniki Gdanskiej nastgpujace dokumenty wraz ze stosownymi
podpisami:

a) Learning Agreement (LA),

b) Application Form,

¢) Transcript of Records.

Wydziatlowy Koordynator LLP ERASMUS podpisuje Learning Agreement (LA)
oraz Application Form, a nastgpnie po uzyskaniu akceptacji Koordynatora Uczelnianego
przesyta dokumenty do Uczelni Partnerskie;j.

Po przyjezdzie student zglasza si¢ do Dziekanatu odpowiedniego wydziatu, gdzie zatatwia
formalno$ci zwigzane z przyjeciem w poczet studentdéw Politechniki Gdanskiej, zostaje
wpisany do rejestru studentow oraz otrzymuje legitymacj¢ studencka.

Student w trakcie studiow w Politechnice Gdanskiej jest pod opieka merytoryczng
Koordynatoréw Programu ERASMUS/ tutoréw/contact person uczelni macierzystej
oraz Politechniki Gdanskiej, a opiek¢ administracyjng isocjalng zapewniaja Dziekanaty
oraz Dzial Spraw Migdzynarodowych w obu uczelniach a takze ERASMUS Student
Network.
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. Po zakonczeniu ustalonego okresu studiow Wydziat wydaje studentowi nastepujace

dokumenty:

a) wykaz zaliczen w jezyku angielskim Transcript of Records (TR) wraz ze zdobytymi
punktami ECTS oraz ocenami w systemie skali ocen ECTS,

b) Potwierdzenie pobytu.

Wydziat  przechowuje oryginaly powyzszych dokumentéw, a Dzial Spraw

Migdzynarodowych ich kopie. Oryginaly kart okresowych osiagnie¢ studenta na podstawie

ktoérych wydano TR przechowywane sg na wydziale.

§9
Ogolne zasady realizacji wyjazdow w ramach STA/STT

Wymiana pracownikéw uczelni realizowana jest wylacznie z uczelniami z krajow
uczestniczacych w Programie ERASMUS, z ktorymi Politechnika Gdanska posiada
obowigzujace umowy dwustronne. Pracownik PG moze wyjecha¢ rowniez na staz
szkoleniowy do przedsiebiorstwa.
Celem wyjazdu pracownika w Programie ERASMUS moze by¢:
a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez nauczyciela akademickiego dla studentow
uczelni partnerskiej — wyjazd typu STA,
b) udziat w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zwigzane z charakterem pracy
wykonywanej w uczelni macierzystej — wyjazd typu STT.
Przed wyjazdem kandydat sktada w Dziale Spraw Miedzynarodowych nastgpujace
dokumenty w celu zatwierdzenia ich przez Prorektora ds. Wspotpracy i Programow
Miedzynarodowych:
a) Uzgodniony z uczelnig partnerska program nauczania - [Individual Teaching
Programme - przy wyjazdach typu STA — nauczyciele akademiccy lub
program szkolenia - Individual Work Programme - przy wyjazdach typu STT —
pracownicy uczelni, wraz z odpowiednimi podpisami
b) Wypelniony Whniosek o wyjazd za granice w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych, podpisany przez dziekana lub odpowiedniego kierownika jednostki
administracyjnej.
Wzory dokumentow (Wniosek o wyjazd za granice w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych . Indywidualny program nauczania” oraz ,Indywidualny program
szkolenia) dostepne sg na stronie Dzialu Spraw Migdzynarodowych.
Dokumenty ztozone przez wyjezdzajacego pracownika beda oceniane pod wzgledem:
- kompletno$ci wypehienia,
- konkretnosci zdefiniowanego celu (tematyka nauczania, grupa odbiorcow dla STA/ tytut
1 forma szkolenia, kompetencje zawodowe jakie maja zosta¢ podwyzszone dla STT,
- profilu i doswiadczenia jednostki prowadzacej szkolenie dla STT,
- korzysci dla uczelni z dodatkowych dziatan podejmowanych podczas pobytu,
oczekiwane rezultaty,
- szczegotowosci programu nauczania/ szkolenia na kazdy dzien pobytu,
- oczekiwanych efektow szkolenia dla jednostki macierzystej i pracownika dla STT.
Tylko program kompletny, uzasadniony merytorycznie i oceniony jako bardzo dobry moze
zosta¢ zatwierdzony przez Prorektora ds. Wspdtpracy i Programoéw Migdzynarodowych
do realizacji. Kwalifikacja dokonywana jest w sposob ciagly, do wyczerpania miejsc.
Liczbe pracownikow na wyjazdy i wysoko$¢ dofinansowania dla poszczegélnych krajow
okre§la corocznie Prorektor ds. Wspolpracy 1 Programéw Migdzynarodowych
po otrzymaniu $§rodkéw finansowych z Narodowej Agencji.

11



10.

11.

12.

15.

16.

l.

2.

ownikéw spelniajagcych w réwnym stopniu
kryteria jako$ciowe, pierwszenstwo przy kwalifikacji beda miaty osoby wyjezdzajace
poraz pierwszy w celu umozliwienia udzialu w mobilnosci jak najwigkszej liczbie
pracownikow, oraz pracownicy etatowi PG.
Z kazdym pracownikiem zakwalifikowanym na wyjazd w programie ERASMUS zostanie
sporzadzona pisemna Umowa, ktorg sporzadza Dziat Spraw Migdzynarodowych,
a zatwierdza Prorektor ds. Wspotpracy i Programow Miedzynarodowych.
Przekazanie stypendium pracownikowi moze nastgpi¢c tylko pod warunkiem
zaakceptowania przez niego wszystkich warunkow Umowy. Stypendium powinno zostaé
wyplacone na warunkach zapisanych w Umowie.
Warunki szczegotowe dotyczace stypendium okresla dokument ,,Zasady podziatu Grantu
z funduszu Programu ERASMUS przyznanego Politechnice Gdanskiej przez Narodowa
Agencje” sporzadzany corocznie.
W terminie 7 dni od powrotu z uczelni lub instytucji przyjmujacej uczestnik wymiany
zobowigzany jest:
a) Dostarczy¢ potwierdzenie pobytu podpisane 1 opieczetowane przez uczelnig
lub instytucje partnerska,
b) Wypetni¢ ankiete on-line dot. wyjazdu w celach dydaktycznych lub szkoleniowych,
c) Zaleca si¢ dostarczy¢ bilety lub ich kopie, gdyz moga mie¢ one wplyw na wysokos¢
ostatecznego stypendium.
Oryginaty = wszystkich  dokumentow  przechowywane sa w Dziale Spraw
Migdzynarodowych.
Warunkiem niezbednym rozliczenia stypendium STA jest potwierdzenie pobytu w ramach
Programu ERASMUS w uczelni partnerskiej okres$lajace czas pobytu oraz liczbe
zrealizowanych godzin dydaktycznych (co najmniej 5) zawierajace piecze¢ uczelni
1 podpis uprawnionej osoby.
Warunkiem niezbednym rozliczenia stypendium STT jest potwierdzenie pobytu w uczelni
partnerskiej lub instytucji przyjmujacej okreslajace czas pobytu oraz informacj¢
o zrealizowaniu programu szkolenia, zawierajace piecze¢ instytucji i podpis uprawnionej
osoby.
Pracownik ma obowigzek ubezpieczy¢ si¢ w Politechnice Gdanskiej (koszty leczenia
1 nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw) na czas podrozy i pobytu w uczelni partnerskiej
lub instytucji przyjmujace;j.
Pracownik, ktory nie zostat zakwalifikowany na wyjazd typu STA Iub STT moze odwota¢
si¢ do Rektora.

§10

Przyjazdy nauczycieli akademickich lub pracownikéow uczelni partnerskich do
Politechniki Gdanskiej w ramach STA i STT Programu ERASMUS

Pracownicy Uczelni zagranicznych przyjezdzaja na podstawie umow dwustronnych
zawartych miedzy uczelniami 1 po uzgodnieniu z osoba odpowiedzialng na Wydziale
lub w jednostce organizacyjne;j.

Opiekun pracownika przyjezdzajacego w ramach Programu ERASMUS zglasza
jego przyjazd Wydziatowemu Koordynatorowi LLP ERASMUS.
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9]

. Opiekun przyjezdzajacego ma obowigzek poinformowaé Dziat Spraw Miedzynarodowych

o przyjezdzie pracownika z zagranicznej Uczelni.

Koszty przyjazdu 1 pobytu przyjezdzajacych pracownikow pokrywane sa przez
ich macierzyste uczelnie.

Potwierdzenia zrealizowania programu dokonuje opiekun przyjezdzajacego.

Potwierdzenia pobytu pracownika zagranicznej uczelni dokonuje Uczelniany Koordynator
LLP ERASMUS.
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