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Zalqcznik do zarzqdzenia nr 13/2014
Rektora PO

Regulamin kursow doksztalcajacych w Politechnice Opolskiej

§ 1.

Politechnika Opolska, zwana dalej rowniez ,,Uczelnia” prowadzi kursy doksztatcajace na
podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
z 2012r., poz. 572 z p6zn. zm.).

Niniejszy regulamin okresla ogélne zasady organizacji i realizacji kursu doksztatcajacego,
w tym kursu jezykowego, zwanego dalej rowniez ,.kursem”.

Kurs doksztalcajacy konczacy si¢ uzyskaniem uprawnien do wykonywania zawodu lub
uzyskania licencji zawodowej prowadzony jest zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w odrgbnych przepisach dotyczacych uzyskiwania danych uprawnien lub licencji.

Zajegcia na kursie moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odleglos¢.

Zajecia realizowane w ramach kursu moga by¢ prowadzone w jezyku polskim i/lub
jezyku obcym.

§2.

W Uczelni kurs doksztatcajacy moze by¢ prowadzony przez:

1) wydziat;

2) jednostkg¢ ogodlnouczelniana, migdzywydzialowa oraz pozawydzialowa, zwana dalej
,jednostka organizacyjna”.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o organizatorze kursu nalezy przez to

rozumie¢ zardéwno wydziat jak 1 jednostk¢ organizacyjna.

Kurs moze by¢ roéwniez prowadzony we wspoOtpracy przez kilka wydzialdw/jednostek

organizacyjnych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, wspotpracujace jednostki wyznaczaja jednostke

glowna, ktora realizuje wszystkie zadania przypisane w niniejszym regulaminie jednostce

organizujacej 1 prowadzacej kurs.

§ 3.

Wydzial moze prowadzi¢ kurs po podjeciu uchwaty rady wydziatu o utworzeniu kursu
I po uzyskaniu zgody prorektora ds. dydaktyki.
Rada wydzialu uchwala zasady organizacji oraz realizacji kursu okreslajac
w szczegolnosci:
1) nazwg oraz cel/tematyke kursu;
2) warunki przyjecia na kurs, w tym okre$lenie dokumentéw, ktore powinni ztozy¢

kandydaci na kurs;
3) planowany termin kursu;
4) liczbg godzin zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach kursu;
5) obsade kadrowa kursu;
6) warunki zaliczenia kursu;
7) umiejetnosci/kwalifikacje uzyskiwane w wyniku ukonczenia kursu.
Rada wydziatu uchwala réwniez program i plan kursu.
Kierownik kursu przekazuje do Dzialu Ksztalcenia informacje o planowanym
uruchomieniu kursu zawierajaca nazwe kursu, tematyke, czas trwania kursu, program
kursu, imi¢ i nazwisko kierownika kursu oraz wysoko$¢ optaty za kurs. Do informacji
nalezy dotaczy¢ kopig zgody prorektora ds. dydaktyki na utworzenie kursu oraz kopig
preliminarza.



§ 4.

1. Jednostka organizacyjna moze prowadzi¢ kurs po uzyskaniu zgody prorektora ds.
dydaktyki oraz, w zaleznosci od podporzadkowania w strukturze organizacyjnej Uczelni,
wlasciwego prorektora lub rektora.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, a w przypadku studium — rada studium opracowuje
program i plan kursu, a takze zasady organizacji oraz realizacji kursu okreslajace
w szczegolnosci:

1) nazwg oraz cel/tematyke kursu;

2) warunki przyjecia na kurs, w tym okreSlenic dokumentéw, ktore powinni ztozy¢
kandydaci na kurs;

3) planowany termin kursu;

4) liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach kursu;

5) obsade¢ kadrowa kursu;

6) warunki zaliczenia kursu;

7) umiejetnosci/kwalifikacje uzyskiwane w wyniku ukonczenia kursu.

3. Program i plan kursu oraz zasady organizacji i realizacji kursu opracowane przez
kierownika jednostki oraz rade studium zatwierdza wlasciwy prorektor lub rektor,
w zaleznos$ci od podporzadkowania danej jednostki w strukturze organizacyjnej Uczelni.

4. Kierownik kursu przekazuje do Dzialu Ksztalcenia informacje o planowanym
uruchomieniu kursu zawierajaca nazwe kursu, tematyke, czas trwania kursu, program
kursu, imi¢ i nazwisko kierownika kursu oraz wysokos$¢ optaty za kurs. Do informacji
nalezy dotaczy¢ kopi¢ zgody prorektora ds. dydaktyki na utworzenie kursu oraz kopig
preliminarza.

§ 5.

1. Kierownik kursu prowadzonego na wydziale/w studium powotywany jest odpowiednio
przez dziekana/ kierownika studium, a w jednostce organizacyjnej, w zaleznosci od
podporzadkowania w strukturze organizacyjnej Uczelni, przez wtasciwego prorektora lub
rektora.

2. Do zadan kierownika kursu nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji i przebiegu kursu;

2) przekazywanie informacji o planowanym uruchomieniu kursu, o ktérych mowa w § 3
ust. 4 oraz w § 4 ust. 4, do Dziatu Ksztalcenia w celu zamieszczenia na stronie
internetowej Uczelni;

3) przeprowadzenie rekrutacji na kurs;

4) udzielanie informacji dotyczacych kursu kandydatom oraz uczestnikom kursu;

5) opracowanie harmonogramu zajg¢ i podanie go do wiadomosci uczestnikow;

6) przygotowanie preliminarza, o ktorym mowa w § 6 ust. 1;

7) przygotowanie sprawozdania finansowego, o ktéorym mowa w § 9;

8) przygotowanie umowy dotyczacej warunkéw odptatnosci za Kkurs zawieranej
z uczestnikiem kursu;

9) przygotowanie dla uczestnikow kursu $wiadectw ukonczenia kursu doksztatcajacego;

10) po zakonczeniu kursu:

a) przekazanie do archiwum zakladowego dokumentacji dotyczacej kursu i akt
osobowych uczestnikow,

b) niezwloczne przekazanie do Dziatu Ksztalcenia $wiadectw ukonczenia kursu
w celu ich zarejestrowania.

§6.
1. Kurs jest odplatny. Wysoko$¢ optaty ustalana jest na podstawie preliminarza, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Kurs moze by¢ finansowany w catosci lub w czgsci z innych zrédet, m. in. z funduszy
unijnych. W tym przypadku wysokos¢ optaty za kurs okre§lona jest w umowie zawartej
pomigdzy Politechnika Opolska a podmiotem finansujacym lub wspotfinansujacym kurs.

3. Optate za kurs doksztalcajacy wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez Uczelnig.
Opfaty nalezy dokona¢ w terminie okreslonym przez organizatora kursu.

§7.

1. Z uczestnikiem kursu doksztalcajacego zawierana jest umowa w sprawie warunkow
odptatnosci za kurs doksztalcajacy, ktorej] wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
W przypadku kursow finansowanych w sposob okreslony w § 6 ust. 2, za ktore uczestnik
nie wnosi optaty zawarcie umowy nie jest wymagane.

2. Ze wzgledu na specyfike kursu, kierownik kursu moze opracowa¢ inny wzér umowy niz
okreslony w zataczniku nr 2. W takim przypadku wzor umowy wymaga zaopiniowania
przez radcg prawnego.

3. W przypadku pokrywania optaty za kurs przez pracodawce uczestnika kursu umowa
w sprawie warunkow odptatnosci moze zosta¢ zawarta pomiedzy Politechnika Opolska,
uczestnikiem i pracodawca uczestnika. Projekt umowy po opracowaniu przez Kierownika
kursu, podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

4. Umowy w sprawie warunkow odplatnosci za kurs doksztatcajacy podlegaja rejestracji
W rejestrze prowadzonym przez organizatora.

5. W przypadku kursu prowadzonego przez wydziat umowg zawiera dziekan wydziatu, na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora. Na wniosek dziekana, rektor moze
upowazni¢ do zawarcia umowy réwniez inng osobg.

6. W przypadku kursu prowadzonego przez jednostke organizacyjna umowe zawiera 0soba,
ktorej udzielone zostato w tym zakresie petnomocnictwo przez rektora.

§8.

1. Narzut kosztow ogolnouczelnianych dla kursow doksztatcajacych wynosi 20 %, zgodnie
z systemem ekonomiczno-finansowym obowiazujacym w Uczelni.

2. Z kwoty wyliczonej z narzutu, o ktorym mowa w ust. 1, administracji centralnej przypada
20 %, a dla jednostki organizacyjnej lub wydziatu organizujacych kurs 80 %.

§9.

W terminie miesiaca od zakonczenia kursu, kierownik kursu sporzadza sprawozdanie
finansowe, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu i przedstawia je do
akceptacji dziekana 1 kwestora, a w przypadku kursow organizowanych przez jednostki
organizacyjne do akceptacji odpowiednio prorektora wilasciwego ze wzgledu na
podporzadkowanie jednostki w strukturze organizacyjnej Uczelni i kwestora lub rektora
I kwestora.

§ 10.
1. Warunkiem ukonczenia kursu jest spetnienie wymagan okre§lonych przez organizatora
w zasadach organizacji oraz realizacji kursu.
2. Po spelnieniu wymagan, o ktorych mowa w ust. 1, uczestnik otrzymuje $wiadectwo
ukonczenia kursu, ktorego wzor ustala senat Uczelni.

§ 11.

Dzial Ksztatcenia:

1) prowadzi wykaz kursow doksztalcajacych oraz rejestr wydanych §wiadectw ukonczenia
kursu;

2) zamieszcza na stronie internetowej informacje o kursach doksztatcajacych planowanych
do uruchomienia w Uczelni;



3) do dnia 31 pazdziernika przekazuje do prorektora ds. dydaktyki wykaz kurséw, ktore
odbyly si¢ w poprzednim roku akademickim zawierajacy: nazwg organizatora kursu,
nazwe kursu, wysoko$¢ optaty, oraz liczbg uczestnikéw, ktérym wydano $wiadectwo
ukonczenia kursu.

§ 12.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejécia zarzadzenia nr 13/2014 Rektora Politechniki
Opolskiej.



Zalqcznik nr 1 do Regulaminu kursow
doksztatcajacych w Politechnice Opolskiej

Opole,dnia .........ccooeviiviiiiininn...

piecze¢ organizatora kursu
PRELIMINARZ

kursu doKSzZtalCajac@go ....o.viieii i e
nazwa kursu

Liczba zrealizowanych godzin: ...........oiiiiiiiiii e
OKkres realizac)i KUISU: Lo e
Liczba uczestniKOW: o e

KIrOWNIK KUISU: e e

Lp. Wyszczegoblnienie Kwota w zi

I. Planowane koszty ogélem (poz. 6+7)

1. Wynagrodzenie za prowadzone zajecia dla:

a) wykladowcy z Politechniki Opolskiej,
b) wyktadowcy spoza Politechniki Opolskiej

Wynagrodzenie kierownika kursu

Wynagrodzenie obstugi administracji

ZUS od wynagrodzen

Inne wydatki

Razem koszty bezposrednie

Narzut kosztow ogoélnouczelnianych (.... % od poz. II. 2.)*

Planowany koszt na 1 uczestnika

I1. Planowane przychody ogolem (poz. 2+3)

Proponowana odptatnos¢

Planowane przychody z odptatnos$ci

Wl N PR o N o g W

Inne zrédla finansowania

I11. Planowany wynik finansowy (11-1)

Kwestor Rektor/Prorektor

* wysokos¢ okreslona w systemie ekonomiczno-finansowym Politechniki Opolskiej




Zalqcznik nr 2 do Regulaminu kurséw
doksztatcajqcych w Politechnice Opolskiej

Umowa Nr ........... 120....
w sprawie warunkow odplatnoS$ci za prowadzenie kursu doksztalcajacego

zawartawdniu ..................... 20....r.

pomigdzy:

1. Politechnika Opolska w Opolu, ul. Proszkowska 76, 45-758 Opole, reprezentowana przez
...................................... na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez JM
Rektora zwang dalej ,,Uczelnig”

a

2. Panem/ia ..o e, ZaMieSZKalym/g
2 PP ,
legitymujacym/a si¢ dokumentem tozsamos$ci Seria i Nr.........o.vvevneiuiiniinineennnnn. ,

zwanym/a dalej ,,Uczestnikiem”,

stosownie do przepisu art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z2012 1., poz. 572 z p6zn. zm.) zawarta zostata umowa o nast¢pujacej tresci:

§1.

1. Przedmiotem umowy jest okreslenie warunkow odptatnosci za kurs doksztalcajacy o nazwie
................................................................................. prowadzony przez ..........
................................................................................................ Politechniki
Opolskiej.

2. Uczelnia zobowiazuje si¢ zapewni¢ uczestnikom kursu doksztatcajacego ksztalcenie, zgodnie
z ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572
z pbzn. zm.), zwana dalej ,,.Ustawa”, przepisami wykonawczymi do Ustawy oraz planem
1 programem kursu doksztatcajacego.

§2.

Uczelnia o$wiadcza, iz speilnia wymagania uczelni akademickiej w rozumieniu Ustawy oraz

wydanych na podstawie przepisu art. 9 Ustawy rozporzadzen ministra wlasciwego do spraw

szkolnictwa wyzszego, w tym:

1) warunki kadrowe oraz inne niezbedne warunki, w tym lokalowe oraz zwiazane z niezbednym
wyposazeniem materialnym do prowadzenia ksztalcenia w formie kurséw doksztatcajacych oraz
zobowiazuje si¢ spetniaé je do konica planowanego okresu trwania kursu;

2) wymagania programowe wynikajace z obowiazujacych przepisow.

§3.

Uczelnia oswiadcza, ze podjety przez Uczestnika kurs doksztalcajacy konczy sie uzyskaniem
swiadectwa ukonczenia kursu.

§ 4.

Uczestnik oswiadcza, iz zapoznal sig ze statutem Uczelni, zasadami organizacji oraz realizacji kursu
doksztatcajacego ustalonymi przez organizatora kursu oraz ,,Zasadami pobierania optat za $wiadczone
ustugi edukacyjne oraz trybem i warunkami zwalniania z tych oplat” i zobowiazuje sig¢ do ich
przestrzegania.

1. Uczestnik wnosi oplate w wysokoS$Ci ...........ocevviininnnn.. zt (slownie: .....................

.................... )

2. Uczestnik zobowiazuje si¢ do terminowego wniesienia optaty za kurs doksztatcajacy.



§6.

1. Optata za kurs doksztatcajacy wnoszona jest przez Uczestnika w terminie do dnia ..............

2. Opflatg za kurs doksztatcajacy Uczestnik wnosi na indywidualny rachunek bankowy wskazany
przez Uczelnig.

3. Za date dokonania optaty uwaza si¢ datg uznania rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Uczestnik zobowiazany jest, na wezwanie Uczelni, do okazania dowodu wniesienia optaty za kurs
doksztatcajacy.

§7.

1. Nieuiszczenie prze Uczestnika optaty, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, w wyznaczonym terminie, jest
rOwnoznaczne z rozwiazaniem niniejszej umowy.

2. Optfata, o ktorej mowa w § 6, podlega zwrotowi za okres niepobierania nauki w przypadku:
1) rezygnacji z nauki z powodow zdrowotnych potwierdzonych zaswiadczeniem lekarskim;
2) innych waznych, udokumentowanych przyczyn.

3. Decyzje o zwrocie oplaty oraz o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi podejmuje
Dziekan/Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs* na wniosek Uczestnika.

§8.

Umowa zostaje zawarta na czas trwania kursu doksztatcajacego i wygasa z dniem ukonczenia kursu.

§9.

1. Uczestnik wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych przez Uczelnig, zwiazane
z realizacja niniejszej umowy, stosownie do ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

2. Uczestnik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Uczelni w formie pisemnej
0 zmianie jego danych osobowych oraz adresu zamieszkania.

§ 10.
1. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego,
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, przepisy wykonawcze do ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz postanowienia aktow wewnetrznych Uczelni.

2. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Wszelkie spory wynikajace z Umowy, Strony poddaja rozstrzygnigciu wilasciwych sadow
powszechnych.

§11.
Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

UCZESTNIK: UCZELNIA:

*wybrac¢ wlasciwe



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu kursow
doksztatcajqcych w Politechnice Opolskiej

Opole,dnia .........ccooeviiiiiiinnnnn...

piecze¢ organizatora kursu

SPRAWOZDANIE FINANSOWE

kursu doKSzZtalCajac@Eo ....ouviieii i e
nazwa kursu

Liczba zrealizowanych godzin: ...........oiiiiiiiiiii e
OKres realizac)i KUISU: Lo
Liczba uczestniKOW: o e

KIrOWNIK KUISU: e

Lp. Wyszczegoblnienie Kwota w zi

I. Koszty ogotem (poz. 6+7)

1. Wynagrodzenia za prowadzone zajgcia:

a) wyktadowcy z Politechniki Opolskiej,
b) wyktadowcy spoza Politechniki Opolskiej

Wynagrodzenie kierownika kursu

Wynagrodzenie obstugi administracyjne;

ZUS od wynagrodzen

Inne wydatki

Razem koszty bezposrednie

Narzut kosztoéw ogdlnouczelnianych (.... % od poz. II. 2)*

Koszt na 1 uczestnika

I1. Przychody ogélem (poz. 2+3)

Odptatno$¢ jednostkowa

Przychody z odptatnosci

Wl N P o N o g W

Inne zrédla finansowania

I11. Wynik finansowy (11-1)

Kwestor Rektor/Prorektor

* wysokos¢ okreslona w systemie ekonomiczno-finansowym Politechniki Opolskiej




