Zalgcznik do zarzqdzenia nr 112014
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 14.01. 2014 r.

REGULAMIN PROWADZENIA KURSOW W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM
I. Przepisy ogélne
§1

W Uniwersytecie Opolskim kursy prowadza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne;,
2) jednostki ogolnouczelniane, miedzywydziatlowe zwane dalej ,,jednostkami uprawnionymi”.

§2

Celem kurséw jest:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i naukowych;

2) poszerzanie wiadomosci potrzebnych do wykonywania zawodu;

3) aktualizacja wiedzy w zwigzku z rozwojem nauki;

4) nabycie kompetencji dostosowanych do aktualnych i przysztych wymagan pracodawcow.

§3
Regulamin okresla ogdlne zasady organizacji kursu, kalkulacji kosztow i jego rozliczania.
Il. Zasady uruchamiania kursu
§ 4

1. Kurs prowadzony na Wydziale uruchamia Dziekan, a w jednostkach uprawnionych -
Dyrektor/Kierownik jednostki, na wniosek nauczyciela akademickiego zatrudnionego w
Uniwersytecie Opolskim, w pelnym wymiarze czasu pracy, zatwierdzony przez Radg
Wydziatu lub w przypadku jednostki uprawnionej przez Rektora lub dziatajacego w jego
imieniu wlasciwego prorektora ds. ksztatcenia.

2. Czgs¢ programu kursu moze by¢ prowadzona w trybie ksztalcenia na odleglos¢
(e-learninguy).

3. Wniosek dotyczacy uruchomienia kursu powinien zawierac:
1) nazwg kursu z podaniem zakresu tematycznego;
2) nazwe jednostki organizacyjnej prowadzacej ksztalcenie;
3) okres trwania kursu;
4) przewidywany termin rozpoczecia zajeé;
5) plani program kursu;
6) wymagania stawiane kandydatom;
7) wstepny kosztorys;
8) zasady odptatnosci;
9) przewidywang liczg uczestnikow;
10) nazwisko i imi¢ osoby proponowanej na kierownika, spo$rod 0sob zatrudnionych
W pelnym wymiarze czasu pracy w jednostce prowadzacej kurs.



4. Informacj¢ o uruchomieniu kursu z podaniem nazwy, zakresu tematycznego, programem
oraz wstepnym kosztorysem, Dziekan lub Dyrektor/Kierownik jednostki uprawnionej
przesyta Rektorowi lub dziatajacemu w jego imieniu wilasciwemu prorektorowi ds.
ksztalcenia, ktory dokonuje zatwierdzenia kosztorysu.

5. Rektor lub dziatajgcy w jego imieniu wiasciwy prorektor ds. ksztalcenia moze wstrzymacé
uruchomienie kursu, jezeli jego tematyka nie miesci si¢ w dziatalno$ci statutowej uczelni.

I11. Organizacja kursu

§5

1. Kierownik Kkursu jest odpowiedzialny za przebieg i organizacje¢ procesu dydaktycznego
prowadzonych kursow.

2. Programy kurséw uchwala Rada Wydzialu lub w przypadku jednostki uprawnionej
zatwierdza Rektor lub dziatajacy w jego imieniu wlasciwy prorektor ds. ksztatcenia.

§6

Wprowadza si¢ ramowy zakres obowigzkow 0sob obstugujacych kursy tj.: kierownika kursu,
obstugi administracyjnej i technicznej (zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminuy).

§7
1. Kursy prowadzone przez Uniwersytet Opolski sa odptatne.

2. Kursy i uczestnicy kurséw moga by¢ finansowani lub dofinansowani przez instytucje
zewngtrzne (ze Srodkdw pozauczelnianych), w tym ze $rodkdw pomocowych Unii
Europejskie;. W takim przypadku wysokos$¢ optat za kursy ustala si¢ z uwzglednieniem
zasad finansowania lub dofinansowania tych kursow.

3. Wysoko$¢ optat za kurs ustalana jest na podstawie kosztorysu.

4. Kalkulacje kosztow kursow uwzgledniajaca wysokos¢ skalkulowanej odptatnosci za
uczestnictwo w ksztatceniu na tych kursach opracowuje kierownik kursu na podstawie
zatwierdzonych programdéw nauczania.

5. Kalkulacje przygotowuje si¢ z wykorzystaniem szablonu kosztorysu stanowigcego
zalagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Kalkulacja zostaje przedlozona przez
kierownika kursu Dziekanowi Wydzialu do akceptacji a w przypadku jednostek
uprawnionych — jego Dyrektorowi/Kierownikowi.

6. Kalkulacja uwzgledniajaca wysoko$¢ skalkulowanej odptatnosci podlega weryfikacji
formalno-rachunkowej przez Kwesture Uniwersytetu Opolskiego oraz wymaga
kontrasygnaty finansowej Kwestora lub osoby przez niego upowaznionej. Zweryfikowana
i zaakceptowana kalkulacja podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub dziatajacego w jego
imieniu wlasciwego prorektora ds. ksztalcenia.



7. Warunkiem dopuszczenia do zaj¢¢ na kursie jest zawarcie umowy 0 warunkach odptatnosci
za kurs oraz wniesienie optaty za kurs. Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Ustalony wzdér umowy moze by¢ w konkretnych uzasadnionych przypadkach
modyfikowany poprzez dodanie do zawieranych umoéw dodatkowych klauzul, bez
wymogu zmiany niniejszego zarzadzenia i okre§lonego w nim wzoru umowy.

9. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Rektor lub dziatajacy w jego imieniu
wilasciwy prorektor ds. ksztalcenia na wniosek Kierownika kursu moze wyrazi¢ zgode na
roztozenie uczestnikowi kursu odptatnosci za kurs doksztatcajgcy na raty.

10. W przypadku wyrazenia zgody przez Rektora lub dzialajacego w jego imieniu wlasciwego
prorektora ds. ksztalcenia na rozlozenie odptatno$ci na raty nalezy zawrze¢ z
uczestnikiem kursu aneks do umowy zmieniajacy zasady, wysoko$¢ rat i terminy ich
wnoszenia.

§8

1. Przy sporzadzaniu kalkulacji kursu nalezy w szczegoélnoSci uwzgledni¢ nastgpujace
pozycje kalkulacyjne kosztow:

1) wynagrodzenie za zaj¢cia dydaktyczne;

2) wynagrodzenie z tytutu prowadzenia pracy koncowej (jezeli program przewiduje);

3) wynagrodzenie za recenzj¢ pracy koncowej (jezeli program przewiduje);

6) wynagrodzenie dla kierownika kursu;

7) wynagrodzenie za obshuge administracyjna - nie wigcej niz jedna osoba (0 ile jest
przewidziana);

8) wynagrodzenie za obstuge techniczng, inng - nie wiecej niz jedna osoba (0 ile jest
przewidziana);

9) pochodne od wynagrodzen, w tym sktadki na ubezpieczenia spoteczne, funduszu
pracy, odpis na fundusz nagréd rektora, odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, wynagrodzenie za czas urlopu;

10) materiaty do celow dydaktycznych niezbednych do przeprowadzenia kursu;

11) inne koszty bezposrednie (ustugi obce, delegacje i inne jezeli wystepuja) niezbedne

do przeprowadzenia kursu;

12) koszty stanowigce wydatki dekretowane przez Prorektora ds. Ksztalcenia
I Studentéw — 2% kosztow bezposrednich;

13) koszty bazy materialnej — okreslone wskaznikowo na poziomie 40% kosztow
bezposrednich kursu (poz.1-11).

2. Do kalkulacji kosztow kursu nie wprowadza si¢ zysku.

3. Do Kkalkulacji kosztow kursu zwigzanych z wynagrodzeniami zastosowanie maja
obowigzujace przepisy wewnetrzne Uniwersytetu:
a) ustalenia stawki wynagrodzenia za godzin¢ dydaktyczng dokonuje si¢ w oparciu
0 zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Opolskiego, w tym rozliczania kosztow godzin
pensum, godzin ponadwymiarowych, honorariow, zleconych,
b) wynagrodzenie ryczattowe dla kierownika kursu wynoszace od 100 zt do 600 zt brutto

miesiecznie,



¢) wynagrodzenie z tytulu prowadzenia pracy koncowej (jezeli program przewiduje)
W wysokosci nie wyzszej anizeli 200 zl brutto;

d) wynagrodzenie za recenzj¢ pracy koncowej — 25 zt brutto za recenzje;

e) wynagrodzenie za obsluge administracyjng (ryczattowe) wynoszace do 300 zt brutto
miesi¢cznie (kierownik kursu ustali stawke wynagrodzenia bioragc pod uwage m.in.
liczbe uczestnikdéw kursu);

f) wynagrodzenie za obsluge techniczng, informatyczng, inng - obliczanie wg stawek
osobistego zaszeregowania pracownika inzynieryjno-technicznego ze zwyzka 100 % (w
przypadku obstugi technicznej liczba godzin ujeta w rozliczeniu winna by¢ zgodna z
przewidziang w planie zaj¢¢ liczbg ¢wiczen laboratoryjnych);

h) w przypadku powierzenia obowiazkow obshugi technicznej kursu tej samej osobie co
wykonujacej obsluge administracyjng kursu, wynagrodzenie za t¢ obsluge wynosi
(ryczaltowo) do 50 zt brutto za miesigc. W tym przypadku nie wyptaca si¢ juz
wynagrodzenia wedtug stawek okre§lonych w punkcie f).

. Rozliczenia  kosztow  wynagrodzen  nauczycieli  akademickich  zatrudnionych
w Uniwersytecie Opolskim w zwigzku z realizacja zaje¢ dydaktycznych na Kkursie i
kierowaniem kursu dokonuje si¢ w formule wynagrodzen osobowych, w tym za godziny
ponadwymiarowe.

IV Rozliczenie finansowe kursu

§9

Rozliczenie kursu doksztatcajacego dokonuje kierownik po jego zakonczeniu.

. Przygotowane przez kierownika kursu rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, akceptuje
Dziekan Wydziatu a w przypadku jednostek uprawnionych — jego Dyrektor/Kierownik.

. Przedlozone rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, podlega weryfikacji formalnej
i rachunkowej przez Kwesture oraz wymaga kontrasygnaty finansowej Kwestora lub osoby
przez niego upowaznionej. Zweryfikowane i zaakceptowane rozliczenie przekazywane jest
do zatwierdzenia Rektorowi lub dziatajacemu w jego imieniu wlasciwemu prorektorowi
ds. ksztalcenia w ciggu miesigca od zakonczenia kursu.

. Rozliczenia dokonuje si¢ w oparciu o szablon, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 niniejszego
Regulaminu.

Wyplaty wynagrodzen za przeprowadzone zajgcia dydaktyczne oraz wynagrodzenie
kierownika kursu dokonywane sg po zakonczeniu Kursu.

. Wydatki rzeczowe/materiaty, ustugi, delegacje itp., moga by¢ realizowane w trakcie kursu
do wysokosci kalkulowanych na ten cel kwot oraz S$rodkow finansowanych przez
uczestnikow kursu.

§ 10

Nadwyzka przychodow nad kosztami ustalona jest w rozliczeniu kursu. Od wydatkow
finansowanych z nadwyzki nalicza si¢ koszty utrzymania bazy materialnej — okreslone
wskaznikowo na poziomie 40% tych wydatkow.

Dysponentem nadwyzki jest Dziekan Wydziatu lub Dyrektor/Kierownik jednostki
uprawnionej, w ktorej realizowano Kurs.



3. Z nadwyzki mogg by¢ finansowane wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscig jednostki
Z wylagczeniem wynagrodzen, wydatkéw reprezentacyjnych oraz zakupdéw $rodkéw
trwatych, ktorych warto$¢ jednostkowa przekracza 3.500 zt.

V. Warunki uczestnictwa w kursie
§ 11

Warunkiem uczestnictwa w kursie jest:

1) ztozenie wypelnionego formularza zgloszeniowego (zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu),

2) podpisanie umowy miedzy Uczelnig, a uczestnikiem kursu o $wiadczenie ustug
edukacyjnych,

3) ztozenie dowodu uiszczenia optaty za kurs, zgodnie z zapisami umowy o $wiadczenie
ustug edukacyjnych.

§12

1. Skreslenie uczestnika kursu z listy nastepuje w przypadku:
1) rezygnacji z kursu,
2) nie uzyskania w terminie zaliczen lub nie zdania egzaminow,
3) nie dokonania optaty we wskazanym w umowie terminie.

2. Decyzje o skresleniu z listy podejmuje kierownik kursu. Od decyzji tej przystuguje
odwotanie do Dziekana lub Dyrektora/Kierownika jednostki uprawnionej, w terminie 14
dni od daty otrzymania decyzji.

V1. Przebieg i zakonczenie kursu
§13
1. Uczestnik kursu zobowigzany jest do uczestnictwa w zaje¢ciach dydaktycznych.

2. Uczestnik kursu otrzymuje $wiadectwo ukonczenia kursu wedlug wzoru okreslonego
W odrgbnych przepisach.

3. Warunkiem otrzymania $wiadectwa ukonczenia kursu jest zrealizowanie programu
przewidzianego w planie kursu ksztatcenia, zlozenie egzamindéw przewidzianych
programem oraz ztozenie pracy koncowej lub egzaminu koncowego, jezeli program kursu
to przewiduje.

§ 14

Szczegbdtowe warunki wnoszenia optat sg uregulowane w umowie zawieranej z uczestnikiem
kursu (zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

VI1I. Postanowienia koncowe
§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu prowadzenia
kursow w Uniwersytecie Opolskim

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW OSOB OBSLUGUJACYCH KURSY

I. Zakres obowiazkéw kierownika kursu:

1. Kieruje catoscig procesu zwigzanego z realizacjg kursu z uwzglednieniem obowiazujgcych

regulacji wewnetrznych Uniwersytetu Opolskiego, w tym Regulaminu kursow w Uniwersytecie
Opolskim.

. Opracowuje plan i program zaje¢¢ dydaktycznych kursu i przedstawia je do zatwierdzenia

Radzie Wydziatu lub w przypadku jednostki uprawnionej - Rektorowi lub dziatajacemu
w jego imieniu wlasciwemu prorektorowi ds. ksztatcenia.

. Zapewnia kadre dydaktyczna do prowadzenia zajec.

. Opracowuje kosztorys kursu doksztalcajacego i przedstawia go do akceptacji Dziekana

Wydziatu, a w przypadku jednostek uprawnionych - jego Dyrektorowi /Kierownikowi.

. Nadzoruje realizacje zadan osob odpowiedzialnych za obstuge administracyjng i i techniczng

kursu doksztatcajacego, polegajacych m.in. na:

a) weryfikowaniu wypelnienia wymogow formalnych przez uczestnikéw kursu, w tym
zawarcie umow, wniesienia optat i naleznych odsetek od nieterminowych wptat tych optat;

b) komunikacji i wymianie korespondencji z uczestnikami kursu;

C) wspotpracy z Kwesturg w zakresie prowadzonej weryfikacji formalnej i rachunkowe;j
sktadanej dokumentacji finansowej;

d) przygotowywaniu pomieszczen dydaktycznych do realizacji procesu dydaktycznego kursow;

e) nadzorowaniu mienia Uniwersytetu Opolskiego wykorzystywanego przy realizacji kursow.

. Weryfikuje merytorycznie wszystkie dokumenty, w tym dokumentacje¢ finansowa zwigzang

z realizacja Kursu.

. Sporzadza rozliczenie finansowe z kazdej edycji kursow w terminie 20 dni po zakonczeniu

kursu.

. Zakres obowigzkow osoby odpowiedzialnej za obsluge administracyjng kursu:
1. Monitoruje biezacy postep realizacji zatwierdzonego kosztorysu kursu.
2. Przygotowuje projekt kosztorysu i rozliczen Kursu.
3. Przeprowadza rekrutacj¢ na kurs.

4. Weryfikuje wypelienie wymogdéw formalnych przez uczestnikéw kursu, w tym wniesienie

optat i naleznych odsetek od nieterminowych wptat tych optat.

5. Nalicza nalezne odsetki za nieterminowe wniesienie optat.
6. Prowadzi biezacg komunikacje¢ 1 wymiang korespondencji z uczestnikami kursu.

7. Wspodlpracuje z Kwesturg w zakresie prowadzonej weryfikacji formalnej i rachunkowej

sktadanej dokumentacji finansowej kursu.



8. Przygotowuje dla uczestnikéw $wiadectwa ukonczenia kursu.

II1. Zakres obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za obstuge techniczng i informatyczng kursu:
1. Przygotowuje pomieszczenia dydaktyczne do realizacji procesu dydaktycznego kursu.

2. Nadzoruje mienie Uniwersytetu Opolskiego wykorzystywanego przy realizacji kursu.



