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Procedura obstugi studentow zagranicznych oraz
studentéw UMCS wyjezdzajacych na studia
zagraniczne

I. Struktura obshugi zagranicznej

I.1. Obsluga studentéw zagranicznych oraz studentow UMCS wyjezdzajacych za granice
prowadzona jest na Wydziale Filologicznym przez:

— Dziekana oraz Prodziekanow;

— Dziekanat;

— Koordynatorow ds. Wspélpracy Zagranicznej dla poszczegblnych grup kierunkow
(koordynatorzy kierunkowi);

— Wydzialowego Koordynatora ds. Wspolpracy Zagranicznej (koordynator
wydzialowy mianowany spo$rod koordynatoréw kierunkowych);

— Biuro ds. Obshlugi Studiéw i Studentéw Zagranicznych.

I.2 Koordynatora wydzialowego powoluje Dziekan. Koordynatorzy kierunkowi sa
wyznaczani przez Dziekana na podstawie propozycji Kierownikow Katedr, w ktorych
prowadzony jest dany kierunek lub grupa kierunkéw, ktoérzy pisemnie przedstawiajg
kandydata do akceptacji Dziekanowi.

Wybér koordynatoré6w powinien uwzglednia¢:

— wlasne zainteresowanie kandydata wspolpraca zagraniczna;

— pozytywny stosunek do spraw dot. rozwoju naukowego studentow;
— znajomos$¢ jezykow obceych;

— umiejetnos$¢ administrowania projektem wymiany;

— gotowos¢ do kroétkich wyjazdoéw zagranicznych.

I1. Obowiazki Koordynatoréow ds. Wspolpracy Zagranicznej

I1.1 Zakres obowiazkow koordynatora kierunkowego obejmuje nastepujace zadania:
— Realizacja w instytucie programéw miedzynarodowych, przede wszystkim:
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II.2

a. programu Komisji Europejskiej: Erasmus+;

b. programu wymian CEEPUS (tzw. freemovers);

c. program Funduszu Wyszehradzkiego (przyjecia studentow zagranicznych);

d. programow innych wymian studenckich realizowanych na podstawie umow

dwustronnych.

Pelnienie roli o0s6b pierwszego kontaktu/doradcéw w odniesieniu do
wyznaczonych kierunkow w sprawach w/w programéw (kompetentne doradztwo
dla zainteresowanych). Od Koordynatorow ds. Wspoélpracy Zagranicznej oczekuje
sie zatem dobrej znajomo$ci poszczegdlnych programoéw (ich zalozenia, cele,
wymagania formalne, procedury postepowania, sposoby i terminy rozliczania ich
realizacji, itp.).
Prowadzenie kwalifikacji kandydatow na stypendia i programy miedzynarodowe
na poziomie kierunkéw lub grup kierunkéw (organizowanie komisji
kwalifikacyjnej i pelnienie funkcji jej przewodniczacego).
Opieka merytoryczna nad studentami UMCS wyjezdzajacymi na uczelnie
zagraniczne (ustalenia dot. programéw studidw, opinie, drobne sprawy
administracyjne).
Kontrola realizowanej wymiany studentéw za granica (w tym, jes$li potrzeba,
krotkie wyjazdy kontrolne do zagranicznych uniwersytetow, gdzie przebywaja
studenci UMCS).
Opieka merytoryczna nad studentami zagranicznymi na UMCS (ustalenia dot.
programéw studiéw, drobne sprawy administracyjne, pomoc studentowi
w kontaktach z Biurem ds. Obslugi Studiéw i Studentéw Zagranicznych
1 Dziekanatem).
Przechowywanie danych nt. zawartych umoéw, zrealizowanych wymian (tzw.
mobilnos$ci) na potrzeby sprawozdan merytorycznych dla wladz wydzialu, MEiN,
itp.
Coroczne aktualizowanie wykazu zaje¢ dydaktycznych na kierunkach bedacych
w zakresie swojej odpowiedzialnosci, ktore moga by¢ skierowane do studentéw
zagranicznych i przekazywanie go najpdzniej do 15 maja do Biura ds. Obslugi
Studiow i Studentéw Zagranicznych.

Koordynator wydzialowy odpowiada ponadto za :

Czuwanie nad sprawng komunikacja pomiedzy Biurem ds. Obshugi Studidéw
i Studentéw Zagranicznych a Dziekanatem Wydzialu w zakresie przygotowania
i realizacji wspolpracy zagranicznej w obszarze ksztalcenia /dydaktyki.
Posérednictwo pomiedzy Dziekanem/Prodziekanami, Biurem ds. Obstugi Studiow
i Studentow Zagranicznych a poszczegélnymi dziekanatami w obstudze studentow
zagranicznych, ktérzy realizuja program interdyscyplinarny, obejmujacy zajecia
takze poza Wydzialem Filologicznym.
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— Organizowanie i prowadzenie rekrutacji uzupeliajagcej w ramach programu
Erasmus + (o ile taka zarzadzi Dziekan) na poziomie wydziahu.

ITI1. Rozdzial kompetencji pomiedzy poszczegolnymi
jednostkami w procedurze obslugi studenta zagranicznego:

III.1 CzynnoSci wykonywane przez Biuro ds. Obshlugi Studiow i Studentow
Zagranicznych UMCS obejmuja:
— Whisanie studenta do USOS UMCS;
— Nadanie numeru albumu;
— Przestanie listy przyjetych studentéw do Dziekanatu;
— Pomoc w przygotowaniu i ztozeniu wniosku o legitymacje studencka.

III.2 Czynno$ci wykonywane przez koordynatora kierunkowego dla kierunku objetego
umowa3 z uczelnia macierzysta studenta:

— Wypelnienie wraz ze studentem karty (papierowej) zawierajacej liste
realizowanych przedmiotow, z kodem przedmiotu, nazwa kierunku/wydziatu, na
ktérym jest realizowany i nazwiskiem osoby prowadzacej. Wpisanie angielskiej
nazwy przedmiotu, nawet jesli nie jest on nauczany w tym jezyku. Zlozenie
wypelionej karty w Dziekanacie w ciggu dwu tygodni od przyjazdu studenta.

— Osobista wizyta ze studentem w Dziekanacie w celu przedstawienia osoby
obslugujacej kierunek.

— Konsultacje merytoryczne z koordynatorem kierunkowym odpowiedzialnym za
kierunek, w ktorym student zagraniczny bedzie odbywal cze$é zajec.

— Pomoc merytoryczna koordynatorowi kierunkowemu odpowiedzialnym za inny
kierunek, ktory skieruje studenta zagranicznego do odbycia czeSci zaje¢ na
kierunku innym, anizeli ten, ktorego dotyczy umowa.

II1.3 Czynno$ci wykonywane przez Dziekanat:

— Wiasciwy pracownik Dziekanatu (obstugujacy kierunek firmujacy umowe
z uczelnia macierzysta studenta) tworzy oddzielng pozycje na kontach USOS
pracownikow, na ktorych zajecia zapisal sie student. Bedzie ona widoczna w
USOS i tam nalezy wpisywac¢ zaliczenia.

— Z przyczyn technicznych, nie nalezy wpisywaé studenta zagranicznego na liste
studentéw ,stalych” podawang do Dziekanatu (jednak prowadzi¢ wtasna
ewidencje jego postepéw na potrzeby ostatecznego ,transcript of records”
wydawanego studentowi).
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IV. Procedura uzgadniania treSci umowy bilateralnej
programu Erasmus+ na Wydziale Filologicznym

Koordynator kierunkowy przyjmuje notatke od Kierownikéw Katedr Ilub
wyznaczonych przez nich os6b kontaktowych w Katedrach o wstepnym (ustnym
lub pisemnym) porozumieniu z uczelnia zagraniczng. Notatka powinna zawieraé
nastepujace informacje: nazwa uczelni partnerskiej, dane o iloSci studentow,
ktorych strona zagraniczna jest gotowa przyjac, czas trwania studiéw, dane
o planowanej wymianie wykladowcow i in.

Koordynator kierunkowy wypelnia 2 egzemplarze wymaganego formularza umowy
i przekazuje je Dziekanowi do podpisania.

W przypadku otrzymania przez osobe kontaktowa gotowej umowy podpisanej
jednostronnie przez partnera zagranicznego, koordynator kierunkowy przed
przedlozeniem takiej umowy Dziekanowi do podpisu weryfikuje ja w porozumieniu
z Biurem ds. Obstugi Studiéw i Studentéw Zagranicznych UMCS.

Umowy podpisane przez Dziekana koordynator kierunkowy przekazuje do
koordynatora uczelnianego w  Biurze ds. Obslugi Studiow i Studentow
Zagranicznych UMCS, ktoéry po otrzymaniu od partnera podpisanej umowy jej
kopie przesyla do koordynatora kierunkowego.

Koordynator kierunkowy zachowuje kopie umoéw podpisanych przez obie strony.
Oryginal przechowuje koordynator uczelniany.
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