Zarzadzenie Nr 130/2019

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 28 listopada 2019 roku

w sprawie organizacji kursow doksztalcajacych

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 2 i art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) oraz § 165 ust. 2 1§ 172
ust. 3 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ,,Uczelnia” — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) ,kurs doksztalcajacy” — inng niz studia wyzsze, studia doktoranckie i studia podyplomowe
forme ksztatcenia przeznaczong dla osob legitymujacych sie¢ dyplomem ukonczenia studiow
wyzszych lub innych oséb, o ile organizowany kurs nie wymaga od uczestnikow
szczeg6lnych kwalifikacji, realizowana w okreslonym terminie i utworzona, w celu:

a) uzupehienia wiedzy ogolnej,
b) uzupetienia wiedzy specjalistyczne;j,
c) uzyskania stosownych uprawnien,
3) ,.uczestnik” — osobe ksztatcgcg si¢ na kursie doksztatcajgcym.

§2

1. Kurs doksztalcajacy jest tworzony przez prorektora ds. ksztalcenia na wniosek dziekana
lub kierownika jednostki miedzywydziatowej, po uprzedniej pozytywnej opinii rady wydziatu/filii
lub ciata opiniodawczego innej jednostki organizacyjne;.

2. Kurs doksztatcajacy moze organizowac i prowadzi¢ jeden lub kilka wydziatow/filii/jednostek
miedzywydziatowych.

3. W  przypadku  organizowania  kursu  doksztalcajacego = wspolnie  przez  kilka
wydziatow/filii/jednostek miedzywydziatowych, kompetencje w zakresie realizacji ksztalcenia
przejmuje jeden z dziekanéw lub kierownikéw jednostek migdzywydziatowych wskazany
przez prorektora ds. ksztatcenia. W sytuacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim, zadania
poszczegdlnych wydziatow/filii/jednostek migdzywydzialowych oraz zasady wzajemnych
rozliczen finansowych okreslajg sporzadzane w formie pisemnej szczegotowe zasady wspotpracy.

4. Wydziaty/filie i jednostki migedzywydziatowe prowadzace kurs doksztalcajacy sa zobowigzane
do:

1) przygotowania programu kursu doksztalcajacego wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia kadry dydaktycznej posiadajacej kwalifikacje gwarantujace wilasciwy poziom
i jako$¢ prowadzonych zajec,

3) dysponowania odpowiednia infrastruktura, zapewniajaca prawidtowa realizacje efektow
uczenia si¢, w tym zapewnienia odpowiednich warunkow do prowadzenia zajgc,

4) zapewnienia obstugi administracyjno-technicznej.



§3

1. Wniosek o utworzenie kursu doksztatcajacego jest przedktadany prorektorowi ds. ksztalcenia
przez wtasciwego dziekana lub kierownika jednostki miedzywydzialowej, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, dziekan lub kierownik jednostki migdzywydziatowej
przedktada prorektorowi ds. ksztatcenia:

1) program kursu doksztalcajacego zaopiniowany uprzednio pozytywnie przez wiasciwg rade
wydziatu/filii lub ciato opiniodawczego innej jednostki organizacyjnej,

2) wstepny kosztorys wedtug wzoru okreslonego odrebnym zarzadzeniem rektora, zaakceptowany
przez dziekana lub kierownika jednostki migdzywydzialowej, sprawdzony pod wzgledem
rachunkowym przez kwestora,

3) w przypadkach, o ktorych mowa w § 2 ust. 3, szczegdtowe zasady wspOlpracy pomiedzy
wydziatami, filiami i jednostkami miedzywydziatlowymi zawierajace zadania poszczegdlnych
jednostek oraz zasady rozliczen finansowych podmiotow organizujacych kurs doksztalcajacy.

3. Brak dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, skutkuje pozostawieniem przez prorektora
ds. ksztalcenia danego wniosku bez rozpoznania.

4. Prorektor ds. ksztalcenia podejmuje decyzje 0 utworzeniu kursu doksztalcajacego w terminie
dwach tygodni od dnia ztozenia dokumentow, o ktorych mowa w ust. 11 2.

5. Zmiany, dotyczace terminu rozpoczecia kursu doksztatcajacego, planowanej liczby uczestnikow,
kierownika kursu doksztatcajacego, wprowadzone w stosunku do podanych we wniosku
wymagajg akceptacji prorektora ds. ksztatcenia.

6. Uruchamianie kolejnej edycji kursu doksztatcajacego w danym roku akademickim odbywa sie
poprzez ztozenie wniosku do prorektora ds. ksztalcenia wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4
1. Rekrutacje na kurs doksztalcajacy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez dziekana
lub kierownika jednostki migdzywydziatowej na wniosek kierownika kursu doksztatcajacego.
2. Decyzje o przyjeciu na kurs doksztatcajacy podejmuje prorektor ds. ksztatcenia.
3. Kandydat na uczestnika kursu doksztalcajacego sktada nastepujace dokumenty:

1) podanie o przyjecie na kurs doksztalcajacy — formularz osobowy wydrukowany z systemu
elektronicznej rekrutacji,

2) kserokopie dyplomu ukonczenia studiow, jesli bedzie wymagany lub inny dokument
potwierdzajacy wyksztalcenie, wynikajacy z kryteriow rekrutacji okreslonych w programie
ksztatcenia kursu doksztalcajacego (wraz z oryginatem/ami do wgladu celem poswiadczenia
za zgodnos$¢ przez Uczelnig),

3) potwierdzenie dokonania optaty rekrutacyjnej,

4) inne dokumenty okreslone w zasadach rekrutacji.

§5
1. Rozpoczecie ksztatcenia na kursie doksztalcajacym jest dopuszczalne w przypadku, gdy liczba
zakwalifikowanych uczestnikow gwarantuje mozliwos¢ samofinansowania kursu.
2. Decyzj¢ o rozpoczeciu ksztatcenia na kursie doksztatcajacym podejmuje prorektor ds. ksztatcenia
na wniosek dziekana lub kierownika jednostki mi¢dzywydziatlowej po zakonczeniu rekrutacji



na kurs doksztalcajacy oraz na podstawie dokumentacji przediozonej przez dziekana

lub kierownika jednostki miedzywydziatowej, ktora obejmuje:

1) kosztorys, wedlug wzoru okreslonego odrebnym zarzadzeniem rektora, zaakceptowany
przez dziekana lub kierownika jednostki migdzywydziatowej, sprawdzony pod wzgledem
rachunkowym przez kwestora,

2) organizacj¢ zajec, protokol opisowy z postgpowania rekrutacyjnego wraz z lista uczestnikow,
ktorzy dokonali elektronicznej rejestracji, wniesli oplate rekrutacyjng i ztozyli komplet
wymaganych dokumentoéw zweryfikowanych przez komisj¢ rekrutacyjna,

3) wykaz kadry realizujacej zajecia na kursie doksztalcajagcym z podzialem na nauczycieli
akademickich zatrudnionych w uczelni oraz pracownikéw niebgdacych nauczycielami
akademickimi; wykaz zawiera tytut zawodowy lub tytul/stopien naukowy, nazwisko
pracownika oraz liczbe godzin zaje¢ na kursie doksztatcajacym.

. Za prawidlowy przebieg rekrutacji i organizacj¢ zaje¢ na kursie doksztatcajgcym odpowiedzialny

jest dziekan lub kierownik jednostki mi¢dzywydzialowej. W przypadku realizowania kursu

doksztalcajacego przez wigcej niz jeden wydziat/filie lub jednostke miedzywydziatowa osobe
odpowiedzialng wskazuje prorektor ds. ksztatcenia.

§6

Kursem doksztatcajacym kieruje kierownik powotywany przez prorektora ds. ksztalcenia

na wniosek dziekana lub kierownika jednostki miedzywydziatowej, wnioskujacej o utworzenie

kursu doksztatcajacego.

Kierownik kursu doksztalcajacego powolywany jest sposréd nauczycieli akademickich

zatrudnionych w Uczelni.

Kierownik kursu doksztatcajacego realizuje swoje zadania na podstawie umowy zlecenia.

Kierownik kursu doksztatcajgcego podlega bezposrednio dziekanowi lub kierownikowi jednostki

miedzywydziatowej realizujacej ten kurs.

Do obowigzkéw kierownika kursu doksztatcajacego nalezy nadzor nad przebiegiem rekrutacii,

organizacja zajec, realizacja programu kursu doksztatcajacego, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie kosztorysu,

2) zlozenie umow cywilnoprawnych, kart obcigzen dydaktycznych, organizacji kursu
doksztatcajacego,

3) wilasciwa organizacja zajgé, czuwanie nad ich prawidlowym przebiegiem oraz dyscypling
uczestnikow i oso6b prowadzagcych zajecia, ustalanie szczegdtowych termindéw zaliczen
1 egzaminow, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi w obstuge
prowadzonego kursu doksztatcajacego,

4) aktualizacja kalkulacji kosztow zwigzana m.in. ze zmiang liczby uczestnikow,

5) nadzor nad terminowos$cia Uiszczania optat za kurs doksztatcajacy,

6) zlozenie aneksow do umow, kart obcigzen dydaktycznych, organizacji zaje¢ oraz kalkulacji
kosztow w przypadku zmian obcigzen dydaktycznych lub zmiany osob prowadzacych zajecia,

7) ztozenie po zakonczeniu danej edycji kursu doksztalcajgcego rozliczenia finansowego
oraz sprawozdania merytorycznego wiasciwemu dziekanowi lub kierownikowi jednostki
miedzywydziatowe;,

8) zlozenie po zakonczeniu danej edycji kursu doksztalcajacego sprawozdan: finansowego
i merytorycznego prorektorowi ds. ksztatcenia, uprzednio zatwierdzonych przez wiasciwego
dziekana lub kierownika jednostki mig¢dzywydziatowej, wzoér sprawozdania finansowego
okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.



§7
Zajecia realizowane na kursie doksztatcajacym przez nauczycieli akademickich zatrudnionych
w uczelni wprowadza si¢ do karty indywidualnych obciazen dydaktycznych, odrgbnej dla kursu
doksztatcajacego.
Wysokos¢ stawki godzinowej za zajecia dydaktyczne realizowane na kursach doksztatcajacych
nie moze by¢ wyzsza niz dwukrotnos¢ stawki za godzing obliczeniowg zajg¢ ponadwymiarowych
dla poszczegolnych stanowisk obowiazujacych w uczelni.
Zajecia realizowane na kursie doksztatcajacym przez nauczyciela akademickiego zatrudnionego
w uczelni mogg stanowi¢ uzupetlnienie czg¢sci jego pensum dydaktycznego na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownicy uczelni niebgdacy nauczycielami akademickimi oraz osoby niezatrudnione w uczelni
realizujg zajecia dydaktyczne na kursie doksztatcajacym w ramach umoéw cywilnoprawnych.
Wynagrodzenia oséb, o ktorych mowa w ust. 4, sg ustalane kazdorazowo za zgodg rektora
na zasadach okreslonych w zarzadzeniu rektora w sprawie realizacji zaje¢ dydaktycznych
w ramach uméw cywilnoprawnych.
Wysoko$¢ wynagrodzenia kierownika kursu doksztatcajacego okreslona jest w kosztorysie kursu.
Jego wysoko$¢ jest uzalezniona od rodzaju, liczby uczestnikow kursu doksztatcajacego, czasu
jego trwania, systemu oraz okolicznosci ponownego rozpoczecia ksztalcenia, tj. czy Kurs jest
uruchamiany po raz pierwszy, czy jest to kolejna edycja.
Wysokos¢ wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 6 ustala rektor przy uwzglednieniu kosztorysu
kursu doksztatcajacego.
Dokumentacja i obstuga techniczna kursu doksztatcajgcego jest prowadzona przez pracownikow
wlasciwych komorek organizacyjnych wyznaczonych przez dziekana lub kierownika jednostki
miedzywydziatowe;j.
Koszty prowadzenia kursu doksztalcajagcego w zakresie obstugi administracyjnej, technicznej

i eksploatacji pomieszczen ujete sa w kosztach posrednich.

§8

Dokumentacje dotyczaca przebiegu kursu doksztatcajgcego oraz ich archiwizacje prowadza wlasciwe
jednostki wyznaczone przez dziekana lub kierownika jednostki miedzywydziatowej oraz Biuro

ds. Ksztalcenia.

§9

Prawa i obowigzki uczestnika kursu doksztatcajacego zwigzane z tokiem danego kursu okresla

regulamin kursu doksztatcajacego okreslony odrgbnymi przepisami.

§ 10

Absolwenci kursu doksztatcajacego uzyskujg $wiadectwo ukonczenia kursu wedlug wzorow

okreslonych odrebnymi przepisami.

§11

1. Ksztalcenie na kursie doksztalcajgcym jest odptatne.

2. Zasady ustalania wysokos$ci optat za kurs doksztatcajacy reguluja odrebne przepisy.



§12
W przypadku kiedy kurs doksztalcajacy organizowany jest na zamoOwienie zewngtrznego
zleceniodawcy rektor moze zastosowac inne zasady niz okreslone w niniejszym zarzadzeniu, jezeli
wymagaja tego potrzeby zleceniodawcy, o ile nie wykraczaja one poza uregulowania prawne
wynikajace z przepisdéw powszechnie obowigzujacych.

§ 13
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. W odniesieniu do kurséw doksztatcajacych utworzonych przed wejsciem w zycie niniejszego
zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.



