Procedura wspolpracy z otoczeniem zewnetrznym

obowiazujaca na Wydziale Peda

iki i Psychologii UMCS

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym w brzmieniu obowiazujacym od 1 pazdziernika 2014r.

PODMIOT

otoczeniem

ds. wspotpracy z

wspoOtpracy oraz ich zadaniami.

ZADANIE ODPOWIEDZI OB SPOSOB WYKONANIA DOKUMENTACJA
ALNY WYKONUJACY

1.Okreslenie zadan Dziekan Petnomocnik ds. Dziekan powotuje Pelnomocnika ds. wspolpracy z otoczeniem | Zapis w procedurze
Pelnomocnika ds. Wydziatu; wspotpracy z zewngtrznym, do ktérego zadan nalezy: wspoOtpracy
wspolpracy z Prodziekan ds. otoczeniem - opracowanie procedury wspotpracy z interesariuszami zewn¢trznymi, | z otoczeniem
otoczeniem ksztalcenia,; zewngtrznym ankiety ewaluacyjnej i wzoru sprawozdania rocznego z pracy | zewngtrznym
zewnetrznym Zaktadow;

- kierowanie dziataniami Koordynatoréw Zaktadowych;

- koordynowanie spotkan wrzesniowych organizowanych

z interesariuszami zewngtrznymi;

- koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem porozumien

miedzy Wydzialem a interesariuszami zewngetrznymi;

- przygotowanie rocznego sprawozdania merytorycznego

1 przedstawienie go na Radzie Wydzialu na poczatku roku

akademickiego;

- przesytanie do administratora strony Wydziatu zdjg¢ oraz

innych materiatow potwierdzajacych wspolprace

z interesariuszami.
2. OKkreslenie zadan Dziekan Petnomocnik ds. Petnomocnik ds. wspoltpracy z otoczeniem zewnetrznym kieruje pismo | Zapis w  procedurze
Koordynatora Wydziatu, wspotpracy z do Kierownikow Zaktadow z prosba o wyznaczenie pracownika do | wspolpracy
zakladowego ds. Prodziekan ds. otoczeniem pemienia funkcji Koordynatora Zaktadowego ds. wspotpracy |z otoczeniem
Wspolpracy z ksztalcenia; zewnetrznym, z otoczeniem zewnetrznym. zewngetrznym
otoczeniem Petnomocnik ds. | Kierownicy Zaktadow; | Pelnomocnik ds. wspolpracy z otoczeniem zewngtrznym organizuje
zewnetrznym wspotpracy z Koordynator Zaktadowy | spotkanie ze wskazanymi osobami w celu zapoznania ich z procedura




zewngtrznym

otoczeniem
zewnetrznym,
Opiekunowie w
Zakladzie

Do zadan Koordynatora Zaktadowego nalezy:

- wspolpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. wspotpracy z
otoczeniem zewng¢trznym na Wydziale;

- konsultowanie z radcami prawnymi ostatecznych wersji
porozumien 1 umoOw zawieranych z  interesariuszami
zewngtrznymi,

- Uczestniczenie w spotkaniach Dziekana z osobg reprezentujaca
placowke partnerska, organizowanych w celu zawarcia
porozumien lub umoéw oraz dokumentowanie tych wydarzen;
-wspoélorganizowanie spotkan wrze$niowych z interesariuszami
zewnetrznymi;

- sporzadzanie protokotu ze spotkania wrze$niowego z
interesariuszami zewngetrznymi z Zaktadu i przekazanie jednego
egzemplarza w ciggu 5 dni do Pelnomocnika;

- ewidencjonowanie wszelkiej dokumentacji  dotyczacej
wspolpracy z  interesariuszami  zewngtrznymi, W tym
zawieranych uméw 1 porozumien, opinii interesariuszy,
protokotéw, ankiet ewaluacyjnych ze spotkan wrze$niowych
oraz efektoéw wspotpracy;

- ewidencjonowanie harmonogramow pracy rocznej i
konsultowanie wszelkich zmian z Opiekunem z Wydziatu oraz z
danej placowki, dotyczacych powyzszego, a nast¢pnie
przedstawianie ich na wrzesniowym spotkaniu z interesariuszami
(w obrebie Zaktadu);

- koordynowanie wspolpracy Opiekundéw z interesariuszami w
obrebie Zaktadu;

- inicjowanie nowych form wspolpracy z placowkami
partnerskimi pracownikow z Zaktadu;

- przekazywanie opinii interesariuszy zewn¢trznych do WZJK;

- przygotowanie z Opiekunami z Zakladu rocznego
sprawozdania ze wspOtpracy z interesariuszami zewnetrznymi
kazdorazowo do 30 czerwca 1 przekazanie go Pelnomocnikowi




ds. wspotpracy z otoczeniem zewnetrznym, w ktorym zawarte sg

przede wszystkim informacje o:

— zawieranych umowach i porozumieniach z interesariuszami
zewnetrznymi;

— liczbie i afiliacji interesariuszy zewnetrznych prowadzacych
zajecia uniwersyteckie w danym Zaktadzie;

— opiniach interesariuszy zewnetrznych;

— wynikach ankiety ewaluacyjnej.

- przesylanie na biezaco droga elektroniczng do Petnomocnika

Dziekana ds. wspotpracy z otoczeniem zewngtrznym zdje¢ oraz

innych  materiatbw  potwierdzajacych ~ wspélprace  z

interesariuszami.

3. Okreslenie zadan
Opiekunéw ze strony
Wydzialu PiP

Dziekan
Wydziatu;
Prodziekan ds.
ksztalcenia;

Pelnomocnik ds.

wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym

Petnomocnik ds.
wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym,
Kierownicy Zaktadow;
Koordynator Zaktadowy
ds. wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym,
Opiekunowie w
Zaktadzie

Kierownicy Zaktadow wraz z Koordynatorami Zaktadowymi ds.
wspolpracy z otoczeniem zewnetrznym wskazuja na poziomie
zawierania porozumienia lub umowy Opiekuna ds. wspotpracy z dang
placowka.

Do zadan Opiekundéw nalezy:

- wspotpraca z Koordynatorem Zaktadowym ds. wspotpracy z
otoczeniem zewngtrznym;

- konsultowanie z Opiekunami ze strony placowki partnerskiej
oraz radcami prawnymi ostatecznych wersji porozumien i umow
zawieranych z interesariuszami zewngtrznymi;

- przygotowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej wspotpracy
z interesariuszami zewngtrznymi, w tym zawieranych umow i
porozumief, opinii interesariuszy oraz efektow wspotpracy,
opracowanie wynikow ankiet ewaluacyjnych, a takze
przekazywanie jej Koordynatorowi Zaktadowemu,

- przygotowanie harmonograméw pracy rocznej i konsultowanie
wszelkich  zmian z Koordynatorem Zakladowym oraz
Opiekunem z danej placéwki, dotyczacych powyzszego;

- koordynowanie dzialan podejmowanych przez interesariuszy

Zapis w procedurze
wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym




zewnetrznych oraz pracownikéw Wydziatu w ramach podjetej

wspotpracy;

- przekazywanie opinii interesariuszy zewnetrznych do

Koordynatoréw Zaktadowych;

- przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej z reprezentantem danej

placowki partnerskiej na wrzesniowym spotkaniu;

- przygotowanie z Koordynatorami Zakladowymi rocznego

sprawozdania ze wspOtpracy z interesariuszami zewngtrznymi

kazdorazowo do 30 czerwca, w ktorym zawarte sa przede

wszystkim informacje o:

— zawieranych umowach i porozumieniach z interesariuszami
zewnetrznymi;

— liczbie i afiliacji interesariuszy zewn¢trznych prowadzacych
zajecia uniwersyteckie w danym Zaktadzie;

— opiniach interesariuszy zewngtrznych;

— wynikach ankiety ewaluacyjnej.

- przesyltanie na biezaco droga elektroniczng do Koordynatora

Zaktadowego ds. wspotpracy z otoczeniem zewnetrznym zdjec

oraz innych materialow potwierdzajacych wspotprace =z

interesariuszami.

4. Podpisywanie
umow/porozumien z
podmiotami
partnerskimi

Dziekan
Wydziatu

Dziekan Wydziatu;
Pelnomocnik ds.
wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym,
Koordynator Zaktadowy
ds. wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym,
Opiekunowie w
Zaktadzie i danej
placowce;

radcy prawni UMCS;

Pelnomocnik ds. wspotpracy z otoczeniem zewngtrznym ustala w
rezultacie konsultacji z radcami prawnymi UMCS ogblny wzor
umowy/porozumienia, ktory przekazuje Koordynatorom Zaktadowym,
ktory ten z Opiekunem z Zakladu we wspolpracy z Opiekunem z danej
placowki i radcami prawnymi ustala ostateczny wzér dokumentu w
ciggu max. 3 tygodni. Dokument pisemnie zaakceptowany przez radce
prawnego UMCS (odpowiedzialny: Koordynator Zaktadowy)
podpisuje Dziekan Wydzialu oraz Reprezentant danej placowki
partnerskiej. Kopie porozumien/uméw gromadzi Koordynator
Zaktadowy.

Umowa/porozumienie




interesariusze

zewnetrzni
5.Coroczne spotkania | Dziekan Dziekan Wydziatu; Prodziekan ustala kazdorazowo termin spotkania wrzesniowego dla Protokot ze
z interesariuszami Wydziatu, Prodziekan ds. interesariuszy zewnetrznych z dwutygodniowym wyprzedzeniem. spotkania
zewnetrznymi Prodziekan ds. ksztalcenia; Informacj¢ t¢ przekazuje do Pelnomocnika, a ten Koordynatorom wrzesniowego
ksztalcenia Pelnomocnik ds. Zaktadowym. Koordynatorzy droga elektroniczng lub poczta z
wspotpracy z tradycyjna przesylaja zaproszenia interesariuszom, co najmniej 7 dni interesariusza
otoczeniem przed ustalonym terminem. mi
zewngtrznym; Na spotkaniu Pelnomocnik przedstawia zadania, ktore udalo si¢ zewnetrznymi;
Koordynator Zaktadowy | zrealizowa¢ z podmiotami wspotpracujagcymi w poprzednim roku Harmonogram
ds. wspétpracy z akademickim oraz cele wspolpracy na biezacy rok akademicki. pracy na dany
otoczeniem Interesariusze wypowiadaja swoje oczekiwania i uwagi dotyczace rok
zewnetrznym; wspolpracy, a nastepnie spotykaja si¢ indywidualnie z Koordynatorami akademicki;
Opiekunowie w 1 Opiekunami Zaktadowymi. Przygotowane sa harmonogramy pracy na Ankiety
Zaktadzie; kolejny rok akademicki, ktore opracowane w ciggu tygodnia od daty ewaluacyjne (i
interesariusze spotkania  podpisuja:  Pelnomocnik, Prodziekan i  Dziekan. raport z nich)
zewnetrzni Interesariusze wypelniaja ankiety ewaluacyjne, ktore opracowuja
Opiekunowie i przekazuja Koordynatorowi, a ten z kolei tworzy
podsumowanie ankiet z catego Zaktadu i przekazuje Pelnomocnikowi
w ciggu 5 dni od daty spotkania. Koordynatorzy po spotkaniu
przekazujg Pelnomocnikowi protokoét z jego przebiegu.
6. Sprawozdanie Dziekan Petnomocnik ds. Koordynatorzy kazdorazowo przekazujg Pelnomocnikowi do konica Sprawozdanie
roczne ze wspolpracy | Wydziatu, wspotpracy z czerwca sprawozdanie ze wspotpracy Zaktadu z interesariuszami ze wspolpracy

Prodziekan ds.

ksztalcenia

otoczeniem
zewnetrznym,
Koordynator Zaktadowy
ds. wspotpracy z
otoczeniem
zewnetrznym,
Opiekunowie w
Zaktadzie

zewngtrznymi, a ten przedstawia sprawozdanie roczne ze wspotpracy
Wydziatu na Radzie Wydzialu na poczatku roku akademickiego.
Koordynator ewidencjonuje dokumentacj¢ dotycza efektow
wspotpracy z interesariuszami.

w Zakladzie;
Sprawozdanie
ze wspolpracy
na Wydziale;
Dokumentacja
potwierdzajaca
wspolprace z
interesariusza
mi




