Zalacznik do ZW 79/2013

Zasady organizacji kurséw doksztalcajacych oraz kursow doksztalcajacych specjalnych

w Politechnice Wroclawskiej

1. Postanowienia ogdélne

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Za kurs doksztatcajacy lub kurs doksztatcajacy specjalny uznaje si¢
organizowang przez jednostki organizacyjne Politechniki Wroctawskiej
(wydziaty, studia, centra, Biblioteke Gtowng), zwanej dalej Uczelnig, kazda
form¢ dydaktyczna, ktora nie jest zwigzana z tokiem studiow wyzszych (I
stopnia lub 11 stopnia) albo z tokiem studiéow doktoranckich, tj. szkolenie,
warsztat, seminarium, trening, szkote itp., ktéra ma na celu:

a) podniesienie kwalifikacji zawodowych i/lub naukowych,

b) poszerzenie wiadomosci potrzebnych do wykonywania zawodu,

c) aktualizacje wiedzy w zwigzku z rozwojem nauki i techniki.

Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o kursie doksztatcajacym, to stosuje si¢
nazwe kurs”, o kursie doksztalcajacym specjalnym — nazwe ,kurs
specjalny”.

Okreslenie ,kursy” odnosi si¢ do wszystkich form dydaktycznych,
opisanych w p. 1.1, ktore trwaja dluzej niz 20 godzin. Kursy specjalne
trwaja nie dluzej niz 2 tygodnie, nie wigcej niz 20 godzin i obowigzuje dla
nich procedura dokumentowania uproszczona w stosunku do procedury
stosowanej dla dokumentowania kursow.

Ogolny nadzor nad organizacjg oraz realizacjg kurséw i kursow specjalnych
sprawuje Prorektor ds. Nauczania.

Uchwale¢ o utworzeniu kursu oraz Kkursu specjalnego podejmuja
odpowiednio rady: wydziatow/ centrow/ studiow/ Biblioteki Gléwne;.

Plany i programy ksztatcenia Kkursu/ kursu specjalnego uchwala
odpowiednio rada wydziatu/ centrum/ studium/ Biblioteki Gtownej, zgodnie
z wytycznymi ustalonymi przez Senat Uczelni.

Kierownik jednostki organizacyjnej, realizujacej kurs lub kurs specjalny,
zwanej dalej ,,jednostka organizujaca kurs/ kurs specjalny”, powotuje
kierownika kursu sposrod pracownikow tej jednostki organizacyjnej i
informuje o tym Prorektora ds. Nauczania oraz Dziat Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi.

Kursy i kursy specjalne moga by¢ tworzone przy wspédtudziale innych
uczelni, instytucji i organizacji, w tym takze zagranicznych. W takim
przypadku obowigzki 1 =zadania poszczegdlnych jednostek reguluja
porozumienia zawierane migdzy tymi jednostkami. Porozumienie wymaga
akceptacji Prorektora ds. Nauczania.

Jednostki prowadzace kursy i kursy specjalne sa zobowigzane zapewnic:

a) kadr¢ dydaktyczng, zwang dalej ,,wykladowcami”, w tym takze spoza

Uczelni (o ile zaistnieje taka potrzeba), posiadajaca kwalifikacje
odpowiadajace specyfice prowadzonych zajeg¢,

b) sale dydaktyczne, w tym takze laboratoria i pracownie z wyposazeniem

niezbednym do prawidlowej realizacji programu kursow/ kursow
specjalnych,

C)  merytoryczne przygotowanie materiatow dydaktycznych

przeznaczonych dla uczestnikéw kursow/ kursow specjalnych.



1.10

1.11

1.12
1.13

Zajecia dydaktyczne na kursach/ kursach specjalnych mogg prowadzié¢
nauczyciele akademiccy Uczelni oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii rady
jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny - doktoranci Uczelni,
pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi Uczelni oraz eksperci
spoza Uczelni, ktorzy majg udokumentowany dorobek zawodowy i
praktyczny lub naukowy w danej dziedzinie.

Liczba godzin zaje¢ prowadzonych przez wykladowcow — nauczycieli
akademickich Uczelni - powinna wynosi¢ co najmniej 50 % ogodlnej liczby
godzin zaje¢¢ na danym kursie/ kursie specjalnym.

Kursy/ kursy specjalne moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.
Przed zakonczeniem =zaje¢ na kursach/ kursach specjalnych nalezy
przeprowadzi¢, w formie ankiet, ocene: zaje¢, wykladowcow oraz calego
kursu/ kursu specjalnego. Wyniki ankiet przekazywane sg kierownikowi
jednostki organizujacej dany kurs/ kurs specjalny, ktory nastgpnie
przekazuje podsumowanie wynikow ankiet do Prorektora ds. Nauczania.

Zadania jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny oraz kierownika kursu/
kursu specjalnego.

2.1
a)

b)

d)

f)

Do zadan jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny naleza:

promocja — zamieszczenie informacji na temat organizacji kursow/ kurséw
specjalnych na stronie internetowej jednostki organizujacej dany kurs/ kurs
specjalny,

informacja - podawanie do publicznej wiadomosci informacji o rekrutacji
(warunki rekrutacji, limity przyje¢, terminy 1 miejsce sktadania
dokumentdéw, wysoko$¢ optaty za kurs/ kurs specjalny),

organizacja — organizacja kursu/ kursu specjalnego i jego biezaca
realizacja, przygotowanie umow z uczestnikami kursu/ kursu specjalnego
(zal. nr 3a/ 3b), przygotowanie umoéw cywilnych z wyktadowcami kurs/
kurs specjalny (zat. nr 13a — 13d), wystawianie uczestnikom s$wiadectw
ukonczenia kursu/ kursu specjalnego, ewidencja i gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania,

sprawy finansowe — prowadzenie dokumentacji finansowej kursu/ kursu
specjalnego, przygotowanie decyzji o wysokosci optaty za kurs/ kurs
specjalny (zat. nr 8), przygotowanie aneksu do umowy dla kierownika
kursu (zatl. nr 11),

rekrutacja na kurs/ kurs specjalny.

Do zadan kierownika kursu/ kursu specjalnego naleza:

opracowanie programu ksztalcenia (tacznie z opisami przedmiotow,
zgodnie z zal. nr 5) oraz harmonogramu kursu/ kursu specjalnego,
przedstawienie - uzgodnionych z kierownikiem jednostki organizacyjnej -
propozycji obsady kadrowej,

przygotowanie powierzen zaje¢ wykladowcom, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 6,

sporzadzenie kalkulacji 1 szczegotowej kalkulacji kosztow kursu/ kursu
specjalnego (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 i 2),

sporzadzenie przekwalifikowania — kosztorysu wykonawczego (zal. nr 9)
oraz przekwalifikowania — szczegbélowego zestawienia kosztow (zal. nr
10),

opracowanie regulaminu kursu/ kursu specjalnego (zat. nr 4),



g) rekrutacja uczestnikow na kurs/ kurs specjalny, we wspotpracy z jednostka
organizujaca kurs/kurs specjalny,

h) skreslenie uczestnika kursu/ kursu specjalnego z listy uczestnikéw kursu/
kursu specjalnego,

i) wydanie decyzji w sprawie wznowienia uczestnictwa w kursie/ kursie
specjalnym,

J) przeprowadzenie ankiet dotyczacych oceny zaje¢ dydaktycznych,
wyktadowcow prowadzacych zajecia dydaktyczne i zakresu ksztalcenia
oraz opracowanie ich wynikow,

K) sporzadzenie sprawozdania finansowego — koncowego rozliczenia
finansowego kursu/ kursu specjalnego (zgodnie z zatgcznikiem nr 7).

3. Warunki przyjeé¢ na kursy/ kursy specjalne
W kursach/ kursach specjalnych moga uczestniczy¢ osoby z wyksztalceniem co
najmniej gimnazjalnym lub zawodowym.

4. Regulamin kursu/ kursu specjalnego

4.1  Dla kazdego kursu/ kursu specjalnego, jego kierownik opracowuje regulamin,

ktory powinien zawiera¢ CoO najmniej:

a) zasady przyjec/ rekrutacii,

b) minimalng liczebno$¢ uczestnikéw, warunkujgca uruchomienie kursu/
kursu specjalnego,

c) czas trwania kursu/ kursu specjalnego,

d) warunki zaliczenia kursu/ kursu specjalnego,

e) uprawnienia i obowiagzki uczestnikow kursu/ kursu specjalnego.

4.2  Ramowy wzor regulaminu kursu/ kursu specjalnego stanowi zatgcznik nr 4.
Regulamin dla danego kursu / kursu specjalnego powinien by¢ dostosowany do
rzeczywistych potrzeb wynikajacych ze specyfiki tego kursu, na podstawie
ramowego wzoru regulaminu.

5. Program ksztalcenia kursu/ kursu specjalnego
Program ksztalcenia kursu/ kursu specjalnego powinien zawieraé:

a) opis kursu/ kursu specjalnego,

b) list¢ przedmiotdéw z wymiarem godzinowym, wraz z opisami przedmiotow
(opisy  poszczegolnych  przedmiotow  przygotowuje si¢  zgodnie
z zakgcznikiem nr 5),

C) wykaz zaliczen i egzaminow, o ile sg przewidywane,

d) wymiar czasu przeznaczony na prac¢ koncowa, o ile jest przewidywana,

e) zakres egzaminu koncowego, o ile jest przewidywany,

f) wymagania dotyczace terminu zaliczenia przedmiotow realizowanych
w ramach kursu/ kursu specjalnego.

6. Plan kursu/ kursu specjalnego
6.1  Plan kursu powinien zawierac:
a) zestaw przedmiotow w kolejnosci ich realizacji, rowniez w ukladzie
semestralnym, jesli kurs trwa dtuzej niz 1 semestr,
b) zestaw zaliczen i egzaminow.
6.2  Plan kursu specjalnego powinien zawierac:
a) zestaw przedmiotow w kolejnosci ich realizacji,



7.

b) zestaw zaliczen i egzaminow.

Dokumentacja kursow i kurséw specjalnych:

7.1

1.2

7.3

7.4

Dziat Nauczania prowadzi ewidencje¢ kurséw i1 kursow specjalnych. Kurs/kurs
specjalny uruchamiany jest po zaakceptowaniu przez Prorektora ds. Nauczania
whniosku ztozonego w Dziale Nauczania.

Whiosek o uruchomienie kursu/ kursu specjalnego powinien zawierac:

a) uchwale rady wydziatu/ rady jednostki organizacyjnej Uczelni w sprawie
utworzenia kursu/ kursu specjalnego,

b) nazwe jednostki organizacyjnej Uczelni wystgpujacej o uruchomienie
edycji kursu/ kursu specjalnego,

C) okreslenie nazwy i zakresu tematycznego kursu/ kursu specjalnego,

d) uchwal¢ rady wydziatu/ rady jednostki organizacyjnej Uczelni wraz
z programem ksztatcenia i planem kursu/ kursu specjalnego, z podaniem
nazw przedmiotow, rodzaju zaje¢, wymiaru godzinowego, ewentualnych
form zaliczen,

e) uchwal¢ rady wydziatu/ rady jednostki organizacyjnej Uczelni, zawierajaca
imienny wykaz wykladowcow wraz z przypisaniem obsady kadrowej do
poszczegblnych zaje¢. W przypadku zamiaru zatrudnienia wyktadowcow
nie bedacych nauczycielami akademickimi, wyktadowcow spoza
Politechniki Wroctawskiej, doktorantow, uchwala musi zawierad
pozytywna opini¢ rady wydziatu/ rady jednostki organizacyjnej Uczelni
dla kazdego wyktadowcy oraz wskazywac¢ ich udokumentowany dorobek
naukowy, dydaktyczny lub zawodowy,

f) okreslenie potencjalnych adresatow kursu/ kursu specjalnego,

g) warunki formalne, jakie powinien spetnia¢ uczestnik kursu/kursu
specjalnego,

h) czas trwania kursu/ kursu specjalnego i system prowadzenia zajgc,

i) regulamin kursu/ kursu specjalnego,

J) prognozowang liczbe stuchaczy oraz dolny i gorny limit przyje¢ na kurs/
kurs specjalny,

K) budzet kursu/ kursu specjalnego sporzadzony dla prognozowanej lub
minimalnej wymaganej liczby shluchaczy warunkujacej samofinansowanie
si¢ kursu/ kursu specjalnego wraz z wysokoscig stawek za godzing
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, tj. kalkulacje kosztow (wzér —
zalacznik nr 1) i szczegotowe zestawienie kosztow (zatgcznik nr 2),

I) w przypadku uruchamiania kolejnej edycji kursu/ kursu specjalnego —
zwigzla informacje o wynikach finansowych poprzednich edyc;ji,

m) decyzje Dziekana/ kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni w sprawie
powotania kKierownika kursu/ kursu specjalnego.

Kierownik kursu/ kursu specjalnego przygotowuje liste uczestnikow kazdej

edycji kursu/ kursu specjalnego i przekazuje ja do Dziatu Nauczania przed

rozpoczeciem danej edycji kursu/ kursu specjalnego.

Przy organizacji kursu, w jednostce organizujacej kurs zaktada sig:

7.4.1 teczke dla kazdego kursu, w ktorej przechowuje si¢ dokumentacje,

o ktorej mowa we wniosku o utworzenie kursu (zgodnie z ust. 7.2) oraz

7.4.2 dla kazdej edycji kursu - teczki dla kazdego uczestnika kursu,

w ktorych gromadzi si¢ nastgpujace dokumenty:

a) kserokopie dowodu osobistego,



b) egzemplarz umowy,

c) kopi¢ dowodu wplaty,

d) protokoty z egzaminow,

e) karty zaliczen,

f) dokument potwierdzajacy odbycie praktyki, jesli jest wymagana,

g) protokét obrony pracy koncowej (o ile jest przewidywana) wraz
z wynikiem,

h) egzemplarz swiadectwa ukonczenia kursu przeznaczony do akt.

7.5  Przy organizacji kursu specjalnego, w jednostce organizujacej kurs specjalny
zaktada sie:

7.5.1 teczke dla kazdego Kkursu specjalnego, w ktorej przechowuje si¢

dokumentacj¢, o ktorej mowa we wniosku 0 utworzenie kursu specjalnego

(zgodnie z ust. 7.2) oraz

7.5.2 dla kazdej edycji kursu specjalnego teczke, ktora zawiera:

a) egzemplarze uméw zawartych ze wszystkimi uczestnikami kursu
specjalnego,

b) kopie dowodoéw wpltat,

c) karty zaliczen (o ile zaliczenia sg przewidziane),

d) protokoty z egzaminéw (jesli egzaminy si¢ przeprowadza),

e) egzemplarze swiadectw ukonczenia kursu specjalnego przeznaczone do
akt, dla wszystkich uczestnikow.

7.6  Po zakonczeniu kursu/ kursu specjalnego kierownik kursu/ kursu specjalnego
przekazuje list¢ absolwentow kursu/ kursu specjalnego do Dziatu Nauczania,
ktéry prowadzi ewidencj¢ absolwentéw kurséw/ kursow specjalnych oraz
ewidencj¢ swiadectw ukonczenia kurséw/ kursow specjalnych.

7.7 W przypadku zmiany:

a) nazwy kursu/ kursu specjalnego,

b) jednostki prowadzacej kurs/ kurs specjalny,

c) czasu trwania kursu/ kursu specjalnego,

d) kierownika kursu/ kursu specjalnego

wniosek o akceptacje zmiany przygotowuje kierownik  jednostki
organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest kurs, i przekazuje go do Prorektora
ds. Nauczania.

8. Powierzanie zaje¢ dydaktycznych na kursach/ kursach specjalnych
8.1  Zajecia dydaktyczne powierza si¢ nastgpujaco, na podstawie zatacznika nr 6:

a) z zastrzezeniem ust. 8.2, kierownik jednostki organizujacej kurs/ kurs
specjalny (albo osoba upowazniona) powierza realizacje zajgl
dydaktycznych na kursie/ kursie specjalnym nauczycielom akademickim
Politechniki Wroctawskiej. Po zrealizowaniu zajg¢, nauczycielowi
akademickiemu Uczelni wyptaca si¢ zwigkszone wynagrodzenie ze
srodkow zlecenia otwartego na realizacje kursu/ kursu specjalnego, wedtug
stawek za 1 godzing zaj¢¢ dydaktycznych, zatwierdzong przez Kierownika
jednostki organizujacej ten kurs/ kurs specjalny,

b) kierownik jednostki organizujgcej kurs/ kurs specjalny (albo osoba
upowazniona) powierza realizacje zaje¢ dydaktycznych specjalistom spoza
Uczelni, doktorantom oraz pracownikom Uczelni niebedacymi
nauczycielami akademickimi. Na podstawie dokonanych powierzen zajgc
kierownik kursu/ kursu specjalnego zawiera umowy cywilne: umowe
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8.2

8.3

8.4

zlecenia (zal. nr 13 a) albo za zgoda Prorektora ds. Nauczania umowe
0 dzieto (zal. nr 13 b) lub umowe o dzielo z prawem autorskim (zal. nr
13 ¢), zgodnie z zatwierdzonymi w budzecie stawkami za 1 godzine zaj¢é
dydaktycznych na kursach/ kursach specjalnych. Wynagrodzenie zgodnie
z zawartg umow3a wyptaca si¢ po zrealizowaniu zaj¢¢ dydaktycznych.

c) kierownik jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny powierza zajgcia
wyktadowcom, ktorzy prowadza dziatalno$¢ gospodarcza i zawiera umowe
cywilng (zal. nr 13 d), po wczesniejszym uzyskaniu na to zgody Prorektora
ds. Nauczania. Wynagrodzenic wyplaca si¢ po zrealizowaniu zajec
dydaktycznych, na podstawie wystawionej faktury.

W przypadku projektow wspotinansowanych ze $rodkow finansowanych
przez Uni¢ Europejska, kierownik jednostki organizujacej kurs moze zlecaé
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na kursie/ kursie specjalnym nauczycielom
akademickim Uczelni, zawierajac z nimi umowg¢ zlecenia Iub po
wcezesniejszym uzyskaniu zgody Prorektora ds. Nauczania - umow¢ o dzieto
lub umowe o dzieto z prawem autorskim, zgodnie z wymogami realizacji tych
projektow.

Kopi¢ zawartej umowy na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na kursie/ kursie

specjalnym nalezy przekaza¢ do Dziatu Nauczania, bezposrednio po zawarciu

umowy. W przypadku zlecenia realizacji zajg¢ specjaliscie spoza Uczelni,
doktorantowi lub pracownikowi Uczelni niebedagcemu nauczycielem
akademickim kopi¢ umowy przekazuje si¢ do Dzialu Nauczania wraz

z uchwalg rady jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny.

Powierzanie zajg¢ dydaktycznych oraz zawieranie umoéw cywilnych

wynikajace z realizacji kursu/ kursu specjalnego powinno by¢ dokonywane

przed rozpoczgciem zajec na tym kursie.

. Zakonczenie kursow i kursow specjalnych

9.1

9.2

9.3

9.4

Uczestnik kursu/ kursu specjalnego otrzymuje swiadectwo ukonczenia kursu/
kursu specjalnego (wzory: $wiadectwa ukonczenia kursu, $wiadectwa
ukonczenia kursu przeznaczonego do akt, $wiadectwa ukonczenia kursu
specjalnego, $wiadectwa ukonczenia kursu specjalnego przeznaczonego do
akt, okreslone sg odrebnym zarzadzeniem wewnetrznym Rektora).

Swiadectwa ukonczenia kursu/ kursu specjalnego wydaje jednostka
organizujaca kursy/ kursy specjalne, ktora rowniez prowadzi rejestr wydanych
swiadectw ukonczenia kursu/ kursu specjalnego.

Swiadectwo powinno zawiera¢ ogdlng ocene uUkonczenia kursu/ kursu
specjalnego oraz numer nadany w nastepujacy sposob: nr swiadectwa/ symbol
jednostki organizacyjnej/ rok wydania.

Dzial Nauczania prowadzi w formie elektronicznej centralny rejestr §wiadectw
ukonczenia kursow 1 kursow specjalnych. Wpisuje si¢ w nim nast¢pujace dane:
a) numer $wiadectwa,

b) date wydania §wiadectwa,

€) imig i nazwisko uczestnika kursu/ kursu specjalnego,

d) PESEL,

e) nazwe jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs/ kurs specjalny,

f) ocene¢ wpisang na §wiadectwie.



10.

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

Numery $wiadectw ukonczenia kursow/ kursow specjalnych nadaje jednostka
organizujaca dany kurs/ kurs specjalny, na podstawie przydzielonych numerow
z centralnego rejestru $wiadectw kursow/ kursow specjalnych.

Uczestnik kursu/ kursu specjalnego potwierdza odbior $wiadectwa ukonczenia
kursu/ kursu specjalnego w rejestrze jednostki organizujacej kurs/ kurs
specjalny.

W  przypadku utraty oryginalu $wiadectwa ukonczenia kursu/ Kkursu
specjalnego uczestnik kursu/ kursu specjalnego moze zwroci¢ si¢ pisemnym
wnioskiem do kierownika jednostki organizujacej kurs / kurs specjalny
0 wydanie duplikatu.

Uczelnia nie pobiera optat za wydanie $wiadectwa ukonczenia kursu/ kursu
specjalnego ani za wydanie duplikatu $wiadectwa.

Formularze $wiadectw ukonczenia kursu/ kursu specjalnego i ich odpisy do
akt pobiera si¢ w Magazynie Centralnym PWr, budynek A-1.

Po zakonczeniu kazdej edycji kursu/ kursu specjalnego kierownik kursu/ kursu
specjalnego przekazuje dokumentacje kursu/ kursu specjalnego, o ktorej mowa
odpowiednio w ust. 7.4.2/ ust. 7.5.2, odpowiednio na: wydzial/ do studium/ do
centrum/ do Biblioteki Glowne;.

Obieg dokumentow finansowych

10.1
10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Kursy i kursy specjalne sa odptatne.

Jednostka organizujaca kurs/ kurs specjalny przygotowuje kalkulacj¢ kosztow
(zal. nr 1 - kalkulacja kosztéw 1 zalacznik nr 2 — szczegodtowe zestawienie
kosztow) i na tej podstawie okreslana jest wysokos$¢ optaty wnoszonej przez
kazdego uczestnika kursu/ kursu specjalnego. Ostateczng decyzj¢ w sprawie
wysokos$ci optaty podejmuje Prorektor ds. Nauczania, na wniosek kierownika
jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny (zatacznik nr 8). Kierownik kursu
przekazuje wniosek zaakceptowany przez Prorektora ds. Nauczania do Dziatu
Nauczania, a kalkulacje kosztow (zat. nr 1) dodatkowo do Dziatu
Budzetowania i Kontrolingu.

Na podstawie przedstawionej kalkulacji kosztow, jednostka organizujaca kurs/
kurs specjalny otwiera zlecenie w Dziale Budzetowania i Kontrolingu,
odrebnie dla kazdej edycji kursu/ kursu specjalnego.

Kierownik jednostki organizacyjnej, realizujacej kurs/ kurs specjalny, zawiera
z uczestnikiem kursu/ kursu specjalnego umoweg na $wiadczenie ustugi
edukacyjnej na kursie (zat. nr 3a)/ na kursie specjalnym (zal. nr 3b),
regulujacej zasady wnoszenia optat oraz prawa i obowigzki uczestnika kursu/
kursu specjalnego. Mozliwe jest rowniez zawarcie umowy trojstronnej, gdy
optate (lub jej cze$¢) za kurs/ kurs specjalny bedzie wnosi¢ podmiot
finansujacy/ wspotfinansujacy udziat uczestnika w kursie/ kursie specjalnym.
Budzet kursu/ Kkursu specjalnego musi zapewni¢ jego samofinansowanie.
W  budzecie okre$la si¢ wysoko$¢ stawek godzinowych za godzing
powierzonych zaje¢. Stawki te mogg byC zréznicowane w zalezno$ci od
specyfiki prowadzonych zaj¢¢.

Po zakonczeniu rekrutacji na kurs/ kurs specjalny i po zarejestrowaniu zlecenia
w Dziale Budzetowania i Kontrolingu, kierownik kursu/ kursu specjalnego,
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej organizujacej kurs/
kurs specjalny, sporzadza skorygowang kalkulacje — kosztorys wykonawczy —
przekwalifikowanie (wzor zat. nr 9) oraz szczegdtowe zestawienie kosztow —
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10.7

10.8

10.9

10.10
10.11

przekwalifikowanie (wzor zat. nr 10), w oparciu o rzeczywista liczbe

stuchaczy. Kierownik kursu/ kursu specjalnego przekazuje niezwlocznie

kosztorys wykonawczy do Dzialu Nauczania, tj. najpézniej w ciggu miesigca
od daty uruchomienia kursu/ kursu specjalnego. Dziatl Nauczania niezwlocznie
przekazuje kosztorys wykonawczy (zal. nr 9) do Dzialu Budzetowania

i Kontrolingu w celu skontrolowania poprawno$ci finansowe;j.

Kursy, jak réwniez udziat uczestnikow w kursach, moga by¢ finansowane lub

dofinansowane przez instytucje zewnetrzne (ze $rodkow pozauczelnianych),

w tym ze §rodkéw Unii Europejskiej. W takim przypadku wysoko$¢ optaty za

uczestnictwo w kursie ustala si¢ z uwzglednieniem zasad finansowania lub

dofinansowania tych kursow.

Zajecia dydaktyczne, prowadzone przez wykladowcow moga by¢ rozliczane

W nastepujacy sposob:

a) nauczycielom akademickim PWr, w zwigzku z powierzeniem im
dodatkowych obowigzkéw, z zastrzezeniem ust. 8.2, wyptacane jest
zwigkszone wynagrodzenie ze $rodkow zlecenia otwartego na realizacje
kursu/ kursu specjalnego,

b) nauczycielom akademickim PWr, w przypadku realizacji projektow
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej (zgodnie z zapisem ust. 8.2),
specjalistom spoza Uczelni, doktorantom oraz pracownikom nie bedacym
nauczycielami akademickimi Politechniki Wroctawskiej, na podstawie
zawartej z nimi umowy zlecenia (wzér stanowi zat. nr 13 a) lub za zgoda
Prorektora ds. Nauczania umowy o dzieto (zat. nr 13 b) lub umowy
o dzietlo z prawem autorskim (zal. nr 13c), zgodnie z zatwierdzonymi
w budzecie stawkami za 1 godzing zajec,

c) wykladowcom, ktorzy prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza, na podstawie
umowy zawartej z tymi osobami (zat. nr 13 d).

Zlecanie ustug edukacyjno-szkoleniowych w formie uméw cywilnych podlega

procedurom zgodnym z ustawa Prawo zaméwien publicznych. W zakresie

zlecania tych ustug stosuje si¢ kryteria jakosciowe wyboru wykonawcow.

W przypadku ustug, ktérych warto§¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 p. 8 ustawy Prawo

zamowien publicznych, potwierdzeniem stosowania zasad okre§lonych

w Regulaminie wudzielania zaméwien publicznych w  PWr, jest wybor

wykonawcy, dokonany przez rade jednostki organizujacej kurs, w oparciu

o udokumentowang opini¢ o merytorycznych kwalifikacjach kandydata do

wykonania ushugi szkoleniowo-edukacyjnej.

Wynagrodzenie wyptaca si¢ po zrealizowaniu zaje¢ dydaktycznych.

Kierownik kursu (nie dotyczy kursow specjalnych), trwajacego dluzej niz

1 miesigc, otrzymuje miesigczne zwigkszone wynagrodzenie w wysokosci 20%

minimalnej wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego asystenta,

ustalonego w przepisach o wynagradzaniu nauczycieli akademickich, za kazda

z edycji lub za kazdy kurs z zastrzezeniem p. 10.12, na podstawie aneksu do

umowy o prace/ mianowania (wzor aneksu stanowi zat. nr 11). Zwiekszone

wynagrodzenie platne jest nie dtuzej niz 1 miesigc od dnia zakonczenia kursu.

Srodki finansowe na pokrycie zwickszonego wynagrodzenia wraz

z pochodnymi nalezy przewidzie¢ w kalkulacji kosztow kursu. Zwigkszone

wynagrodzenie obcigza koszty zlecenia otwartego na realizacje kursu.



10.12

10.13

10.14

10.15

10.16

Jedna osoba moze by¢ rownoczesnie kierownikiem co najwyzej dwoch kursow
albo dwu edycji tego samego kursu.

Wszelkie dokumenty finansowe kursu/ kursu specjalnego podpisujg zgodnie
z zarzadzeniem wewngetrznym osoby, ktore otrzymaly pelnomocnictwo lub
upowaznienie W tym zakresie.

Ewidencja ksiggowa przychodéw i kosztow, odrgbnie dla kazdej edycji kursu,
prowadzona jest w Kwesturze zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
zasadami w Politechnice Wroctawskie;.

Po zakonczeniu kursu/ kursu specjalnego kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za organizacj¢ kursu/ kursu specjalnego przedstawia
Prorektorowi ds. Nauczania (za posrednictwem Dziatu Nauczania), w terminie
nie przekraczajacym 1 miesigca od czasu zakonczenia kursu/ kursu specjalnego
koncowe sprawozdanie finansowe — rozliczenie finansowe dla zakonczonej
edycji (formularz zatacznik nr 7). Dzial Nauczania przygotowuje informacje
o zakonczeniu edycji (zat. nr 12), a kierownik kursu/ kursu specjalnego
przekazuje ja do Dzialu Budzetowania i Kontrolingu w terminie
nieprzekraczajagcym 1 miesigca od zakonczenia kursu.

Zgodnie z Regulaminem Gospodarki Finansowej Politechniki Wroctawskiej
saldo na zleceniu kursu/ kursu specjalnego, po jego zakonczeniu powicksza lub
zmniejsza wynik finansowy jednostki organizujacej kurs/ kurs specjalny.

11. Postanowienia koncowe

111

11.2

Wszystkie edycje kursow/ kursoOw specjalnych, otwarte po dniu wejscia
Ww zycie niniejszego zarzadzenia musza by¢ dostosowane do postanowien tego
zarzadzenia.

Po =zakonczeniu kursu/ kursu specjalnego dokumentacje kursu/ kursu
specjalnego przechowuje si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng w Politechnice
Wroctawskie;j.



