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REGULAMIN
CENTRUM SPRAW MIEDZYNARODOWYCH

§1.

Postanowienia ogodlne

. Centrum Spraw Miedzynarodowych Akademii Gorniczo - Hutniczej im. Stanistawa Staszica

w Krakowie, nazywane dalej CSM, jest jednostkg pomocnicza w rozumieniu §30 ust. 1 pkt 2)
Statutu AGH. Centrum administracyjnym opisanym w §5 ust.1 lit. d) Regulaminu
organizacyjnego, stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 60/2020 Rektora AGH z dnia
11 wrzesnia 2020 roku.

. CSM jest jednostkg prowadzacg dziatalno$¢ zarzadcza, administracyjng i obstugowg

w sprawach z obszaréw powierzonych nadzorowi Prorektora ds. Wspotpracy.

. Nadzor nad dziatalnoscig CSM sprawuje Prorektor ds. Wspotpracy.

§2.
Zadania CSM

Centrum Spraw Miedzynarodowych jest jednostka administracyjng, organizujaca, realizujaca

i koordynujaca sprawy zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowg prowadzong przez AGH.

Do zadan CSM nalezy w szczegdélnosci:

a) obstuga i koordynacja wspoétpracy miedzynarodowej inicjowanej i realizowanej przez
Uczelnie,

b) obstuga administracyjna pracownikéow, doktorantéw i studentéw delegowanych za
granice,

c) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach uczestnictwa pracownikéw
i studentédw w miedzynarodowych inicjatywach edukacyjnych oraz o mozliwosciach
ubiegania sie o zagraniczne staze naukowe i stypendia.

§3

Struktura organizacyjna i zakresy obowiazkow

. W sktad CSM AGH wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Sekcja Umow i Projektéw Miedzynarodowych (SUPM),
b) Sekcja Relacji Miedzynarodowych (SRM),

c) Sekcja Wymian Miedzynarodowych (SWM),

d) Biuro Centrum Spraw Miedzynarodowych (BCSM).

. Dziatalnoscig CSM kieruje Dyrektor.
. Dyrektora CSM zatrudnia Rektor, na wniosek Prorektora ds. Wspotpracy.
. Rektor moze zatrudni¢ zastepce Dyrektora, na wniosek Prorektora ds. Wspotpracy. Zastepca

Dyrektora CSM zastepuje Dyrektora CSM w razie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach
zwigzanych z organizacjg pracy i zapewnieniem funkcjonowania CSM we wszystkich
aspektach jego dziatalnosci, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni. Szczegoétowy
zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci zastepcy okresla Dyrektor, w uzgodnieniu
z Prorektorem ds. Wspotpracy.

. Kierownicy sekcji CSM, wskazani w ust. 1, odpowiadajgq przed Dyrektorem CSM za

zarzadzanie, organizacje i biezace funkcjonowanie komoérek organizacyjnych we wszystkich
aspektach ich dziatalnosci, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz
aktami prawa wewnetrznego AGH.

. BCSM podlega bezposrednio Dyrektorowi CSM.

84.
Dyrektor Centrum

. Dyrektor CSM odpowiada przed Prorektorem ds. Wspdtpracy za funkcjonowanie CSM,

we wszystkich aspektach jego dziatalnosci, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz aktami prawa wewnetrznego AGH, z uwzglednieniem upowaznienia udzielonego
przez Rektora.

. Do gtéwnych zadan Dyrektora nalezy:

a) zarzadzanie CSM jako jednostkg organizacyjng AGH, na zasadach okreslonych prawem,
w tym prawem wewnetrznym AGH, w zakresie upowaznienia udzielonego przez Rektora,
b) tworzenie planéw i koncepcji dziatalnosci komodrek organizacyjnych CSM,
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c) organizacja biezacej dziatalnosci CSM oraz zarzadzanie pracownikami i zasobami
materialnymi CSM,

d) nadzér organizacyjny i merytoryczny nad realizacjq zadan CSM oraz monitorowanie
osiggania podstawowych celow,

e) przedstawianie Prorektorowi ds. Wspdtpracy wnioskdéw dotyczacych dziatalnosci CSM w tym
rocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum,

f) biezace monitorowanie przepiséw prawa w obszarze wspdtpracy miedzynarodowej, rozdziat
zadan w tym zakresie, sktadanie wnioskéw do Prorektora ds. Wspotpracy dotyczacych
zmian prawa wewnetrznego AGH.

. Dyrektor CSM w szczegdlnosci:

a) jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CSM,

b) jest bezposrednim przetozonym kierownikdw sekcji CSM oraz pracownikéw BCSM
i w zwigzku z tym sktada wnioski w sprawach ich zatrudnienia oraz zmian warunkow pracy
i ptacy, udziela im urlopéw wypoczynkowych, kieruje ich na badania okresowe oraz
przygotowuje ich zakresy obowigzkdw,

c) odpowiada za organizacje i funkcjonowanie jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi
w prawie oraz przepisach wewnetrznych Uczelni,

d) przedktada do akceptacji Prorektorowi ds. Wspotpracy wnioski premiowe, dla pracownikow
CSM na podstawie wnioskdw przygotowanych przez kierownikow sekcji,

e) planuje oraz opracowuje do zatwierdzenia budzet CSM,

f) planuje i nadzoruje racjonalne wykorzystanie zasobdw lokalowych i materialnych CSM,

g) sprawuje nadzor nad terminowg realizacjq ustalen, decyzji i obowigzujacej
sprawozdawczosci,

h) opracowuje biezaca i okresowg sprawozdawczos¢ CSM.

§5.

Kierownik sekcji

1. Kierownika sekcji zatrudnia Rektor na wniosek Dyrektora CSM.

2.
a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

3.
a)

b)

c)
d)

Do gtéwnych zadan kierownika sekcji nalezy:

zarzadzanie i organizacja biezacego funkcjonowania sekcji we wszystkich aspektach jej
dziatalnosci, na zasadach okreslonych prawem, w tym prawem wewnetrznym AGH,
nalezyte i terminowe wypetnianie zadan, bedacych w gestii sekcji oraz ustalen, decyzji
i obowigzujacej sprawozdawczosci,

przygotowywanie i przedktadanie Prorektorowi ds. Wspotpracy oraz Dyrektorowi CSM
projektéw zamierzen, potrzeb, decyzji i sprawozdan, dotyczacych wspédtpracy zagranicznej
Uczelni,

przygotowanie, opracowanie i analiza danych w zakresie zadan, bedgcych w gestii sekcji,
przygotowanie propozycji zmian aktéw prawa wewnetrznego AGH w zakresie zadan bedacych
w gestii sekcji, w zwigzku ze zmianami prawa powszechnie obowigzujacego, zmianami innych
aktow prawa wewnetrznego AGH, wynikéw prowadzonych kontroli i monitoringu oraz potrzeb
organizacyjnych,

przygotowanie dokumentéw finansowych, zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem sekcji
w ustalonym zakresie,

realizacja innych =zadan powierzonych przez Dyrektora CSM, monitoring potrzeb
organizacyjnych.

Kierownik sekcji, w szczegdlnosci:

odpowiada za organizacje i funkcjonowanie sekcji zgodnie z zasadami okreslonymi w prawie
oraz przepisach wewnetrznych Uczelni,

jest bezposrednim przetozonym pracownikéw, zatrudnionych w sekcji i w zwigzku z tym
przygotowuje dokumenty w sprawach ich zatrudnienia oraz zmian warunkdw pracy i ptacy,
udziela im urlopdw wypoczynkowych, kieruje ich na badania okresowe oraz przygotowuje ich
zakresy obowigzkéw,

przygotowuje wnioski premiowe dla pracownikéw sekcji,

przygotowuje dokumenty finansowe, zwigzane z biezacym funkcjonowaniem sekcji
w ustalonym zakresie.
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§6.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych CSM

zakresu dziatalnosci Sekcji Umoéw i Projektow Miedzynarodowych nalezy

w szczegolnosci:

a)

b)

)
d)

e)

i)
j)

k)

2. Do
a)

b)

b)

c)

koordynacja, ewidencja i obstuga administracyjna porozumien o wspotpracy oraz umoéw,
majacych za przedmiot wspdlne ksztatcenie pomiedzy AGH a zagranicznymi uczelniami,
placowkami naukowo-badawczymi i organizacjami miedzynarodowymi,

rekomendowanie dziatan, optymalizujgcych aktywno$¢ w zakresie podpisywania
i realizowania umoéow AGH z zagranicznymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi
i organizacjami miedzynarodowymi,

wsparcie Koordynatorow AGH ds. Wspotpracy w zakresie nawigzywania i realizowania
wspotpracy z zagranicznymi instytucjami szkolnictwa wyzszego,

udziat w zagranicznych misjach i targach edukacyjnych w zakresie nawigzywania
wspotpracy akademickiej,

opracowywanie wybranych wnioskéw aplikacyjnych majacych za przedmiot dziatania
wspierajace proces umiedzynarodowienia Uczelni,

realizacja i rozliczanie finansowe projektéw, koordynowanych przez Centrum,

obstuga finansowa spraw, zwigzanych ze wspdtpracg z zagranica,

inicjowanie i realizacja postepowan przetargowych w zakresie zaméwien dokonywanych
na potrzeby realizacji zadan CSM,

obstuga administracyjna Rektorskiej Komisji ds. Wspotpracy i Rozwoju,

ewidencja zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczacych spraw
obstugiwanych przez Centrum oraz prowadzenie monitoringu i kontroli ich respektowania
przez jednostki Uczelni,

archiwizacja dokumentacji, zwigzanej z realizowanymi przez Sekcje zadaniami,

I) opracowanie biezacej i okresowej sprawozdawczos$ci dotyczacej dziatalnosci Sekciji.
zakresu dziatalnosci Sekcji Relacji Miedzynarodowych nalezg w szczegolnosci:
promocja Uczelni w zakresie wspétpracy miedzynarodowej, w tym udziat w zagranicznych
misjach i targach edukacyjnych,

wspotpraca z Koordynatorami AGH ds. Wspotpracy w zakresie realizacji strategii
miedzynarodowej Uczelni i wspotpracy z zagranicznymi instytucjami szkolnictwa
wyzszegdo,

koordynowanie udziatu AGH w wybranych sieciach krajowych i miedzynarodowych oraz
organizacjach miedzynarodowych,

koordynacja wspétpracy Uczelni z zagranicznymi absolwentami, w tym przygotowanie
i realizacja projektéw, dotyczacych absolwentéw AGH, w kontekscie promocji i wspotpracy
miedzynarodowej AGH,

wsparcie administracyjne gosci zagranicznych, przyjmowanych w AGH,

ewidencja i kontrola formalna skfadanych wnioskéw o przyjecie cudzoziemca,
przygotowywanie wyptat dla cudzoziemcdédw oraz ich rozliczanie,

wsparcie administracyjne uczestnikow szkot letnich i ziimowych w AGH,

opracowywanie i wydawanie biuletynu CSM AGH w jezyku angielskim,

wparcie organizacji spotkan Wtadz AGH z delegacjami zagranicznymi,

archiwizacja dokumentacji, zwigzanej z realizowanymi przez Sekcje zadaniami,
opracowanie biezacej i okresowej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci Sekcji.

zakresu dziatalnosci Sekcji Wymian Miedzynarodowych nalezg w szczegolnosci:
obstuga administracyjna pracownikow, doktorantéw i studentéw, delegowanych za granice
(wspotpraca z administracja wydziatow i Kwesturg, kontrola formalna skifadanych
wnioskow wyjazdowych pod wzgledem przepiséw resortowych, bankowych i uczelnianych,
rozliczanie wyjazdoéw pod wzgledem formalnym i finansowym, prowadzenie bazy danych,
dotyczacej ewidencji wyjazddéw zagranicznych oraz ich rozliczen, posredniczenie przy
staraniach o wizy wyjazdowe),

koordynacja i realizacja umowy, dotyczacej wspotpracy AGH z biurem podrdzy w zakresie
sprzedazy biletow lotniczych na wyjazdy zagraniczne pracownikow, doktorantow
i studentow Uczelni,

koordynacja i realizacja umowy ubezpieczeniowej w zakresie ubezpieczenia pracownikéw,
doktorantow, studentéw i osdéb wyjezdzajacych stuzbowo za granice, za ktore Uczelnia
ponosi odpowiedzialnos¢,
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d) obstuga i zarzadzanie wybranymi programami stypendialnymi i edukacyjnymi,
dedykowanymi pracownikom, doktorantom i studentom AGH, w tym prowadzenie
indywidualnych konsultacji z pracownikami, doktorantami i studentami zamierzajacymi
uczestniczy¢ w programach miedzynarodowych,

e) nadzor nad podpisywaniem uméw trdjstronnych oraz wspodtpraca w tym zakresie
Zz wydziatami,

f) pozyskiwanie, opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach ubiegania
sie pracownikow, doktorantow i studentow o zagraniczne staze naukowe, stypendia
i miedzynarodowe programy edukacyjne,

g) opracowywanie i comiesieczne wydawanie biuletynu CSM AGH w jezyku polskim,

h) obstuga strony CSM oraz medidw spotecznosciowych w jezyku polskim i angielskim,

i) opracowywanie biezacej i okresowej sprawozdawczosci w zakresie wyjazdow
zagranicznych,

j) archiwizacja dokumentacji, zwigzanej z realizowanymi przez Sekcje zadaniami,

k) opracowanie biezacej i okresowej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci Sekcji.

4. Do zakresu dziatalnosci Biura CSM nalezg w szczegodlnosci:

WN =

W N

a) obstuga administracyjna dziatalnosci CSM,

b) obstuga obiegu dokumentéw finansowych CSM,

c) przygotowanie biezacej i okresowej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci CSM,

d) inwentaryzacja majatku oraz nadzo6r nad polem spisowym CSM,

e) koordynacja spraw zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego i badaniami profilaktycznymi
pracownikéw CSM,

f) koordynacja spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych w CSM.

§7.

Gospodarka i finanse

. Dziatalno$¢ CSM finansowana jest w ramach planu rzeczowo-finansowego Pionu Wspotpracy.
. CSM wykorzystuje posiadane zasoby, w tym s$rodki finansowe, w sposdb celowy i oszczedny.
. CSM w swojej dziatalnosci przestrzega prawa, w tym przepisow wewnetrznych i przyjetych
w Uczelni procedur.
§8.

Postanowienia koncowe

. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie rozstrzyga Prorektor ds. Wspotpracy, sprawujacy
nadzér nad dziatalnosciag CSM AGH.

. Zmiany Regulaminu CSM AGH dokonuje Rektor w drodze Zarzadzenia.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia Zarzadzenia.
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