Zarzadzenie Nr 85/2013
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 31 padziernika 2013 roku
W sprawie organizacji szkolen

Na podstawie art.6 ust.1 pkt 5, ustawy z dnia Z¥cal 2005 roku Prawo o szkolnictwie #gzym
(Dz.U. Nr 164, poz. 1365 z ph. zm.), oraz 8 69 ust. 2 i 3 pkt 6 Statutu Uniwe&gy Jana
Kochanowskiego w Kielcach zadza s¢ co nastpuje:

§1
Uzyte w zaradzeniu okrélenia oznaczaj
1) ,Uczelnia” — Uniwersytet Jana Kochanowskieg&ielcach,
2) ,szkolenie” — forma ksztalcenia, w szczegétmdrening, warsztat lub inna forma ksztatcenia,
realizowana w okionym terminie i powotywana w celu:
a) podnoszenia kwalifikacji,
b)  uzupetniania i aktualizowania wiedzy,
c) uzupelnienia wiedzy ogélnej,
d) uzupetnienia wiedzy specjalistycznej.
3) ,uczestnik” — osoba ksztajca s¢ na szkoleniach spetnigja kryteria rekrutacyjne degiu do
danego szkolenia.

§2

1. Szkolenia powotywane as przez Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich winiosek
pracownika Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w liethc

2. Pracownik sktada wniosek o uruchomienie szkolemidanmularzu, stanowtym Zahcznik nr 1
do niniejszego zagrzenia.

3. Do wniosku o ktérym mowa w ust. 2. zeta s¢ Program szkolenia. Program szkolenia winien
zawierg wykaz tematyki zag, ich wymiar oraz forma i sposob realizacji. W przypadku
opracowania Programu szkolenia przez esaikzatrudniog na Uczelni kwesti praw autorskich
reguluje umowa poradzy t3 osoly, a Uniwersytetem Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Przedmiotowy wniosek winien byuprzednio zatwierdzony pod wzdem merytorycznym
i organizacyjnym przez kierownika jednostki, w kdpinedzie realizowane dane szkolenie.

5. Szkoleniem kieruje kierownik szkolenia powotywanyzgr Prorektora ds. Dydaktycznych
i Studenckich. W przypadku realizacji szkolewykonywanych wramach Projektu
wspotfinansowanego z&odkéw Unii Europejskiej szkoleniem kieruje koordyor projektu lub
inny wyznaczony przez koordynatora projektu prad&wn

6. Do obownzkdw kierownika szkole nalery nadzér nad przebiegiem rekrutacji, organizagjc,
realizacy planu i programu ksztalcenia, a w szczegino

1) sporzdzenie kosztorysu,

2) zl@enie umow, kart obgiken, organizacji danej formy ksztatcenia,

3) racjonalna organizacja zé&j czuwanie nad ich prawidtowym przebiegiem orazcgpsng
uczestnikdw i prowadgych zagcia, wspélpraca z Dzialem Nauczania, Kwesgtuinnymi
jednostkami uczelni zaangavanymi w obstug prowadzonego szkolenia;

4) aktualizacja kalkulacji kosztow zyziana m.in. ze zmianiczby uczestnikow;

5) nadzor terminowdti uiszczania optat za szkolenie;

6) ziazenie aneksdw do umoéw, kart ofpan, organizacji zaic oraz kalkulacji kosztow
w przypadku zmian obgien dydaktycznych lub zmiany os6b prowadygch zagcia,



7) zl@enie, po zakaczeniu szkolenia sprawozdania merytorycznego doreRimra ds.
Dydaktycznych i Studenckich zgodnie z sgzahikiem nr 4 do niniejszego zadzenia
w terminie 30 dni od dnia zakozenia szkolenia.

8) zlazenie, po zakfczeniu szkolenia sprawozdania finansowego do Prarakds. Rozwoju
i Finansow oraz Kwestora w terminie 30 dni od deékaiczenia szkolenia. W zakresie
szkoler realizowanych w ramach projektow, na ktére UJK adwodibne umowy
o dofinasowaniu nie jest wymagane przygotowaniawpreda finansowych.

7. Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich wiajac zgod na uruchomienie szkolenia,
zatwierdza przedfmny wniosek. W uzasadnionym przypadku Prorektozariadac uzupetnienia
przediczonego wniosku lub me zasggmg¢ opinii ekspertdw w zakresie celogod planowanego
szkolenia lub strony merytorycznej szkolenia.

8. Sekretariat Prorektora ds. Dydaktycznych i Studmckprowadzi rejestr zatwierdzonych
i prowadzonych szkofe

9. Godziny dydaktyczne realizowane na szkoleniu preerczycieli akademickichgsozliczane jako
godziny ponadwymiarowe. Rozliczenie godzin prowadzest w Dziale Nauczania.

§3

1. Zmiany dotyczce terminu rozpoczia szkolenia, planowanej liczby uczestnikow szRige
wprowadzone do zatwierdzonego wniosku, wymagppnownej akceptacji Prorektora ds.
Dydaktycznych i Studenckich.

2. Uruchomienie kolejnych edycji kdorazowo wymaga zkenia wniosku i uzyskania zgody
Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich.

3. Po zakdéczonym szkoleniu obowikiem organizatora szkolenia jest przekazanie wicikesn
zaswiadczenia o uk@czonym szkoleniu na wzorze stanggyim zahcznik nr 3 do niniejszego
Zarzdzenia.

§4

Dokumentagj dotyczca przebiegu szkofe uczestnikow i ich archiwizagjprowada sekretariaty
jednostek, w ktérych odbywagsszkolenie.

W przypadku szkole realizowanych w ramach Projektu wspétfinansowanegérodkow Unii
Europejskiej dokumentacja dot. szkolpo ich zakéczeniu przekazywana jest bezpdnio do
Dziatlu Funduszy Europejskich.

Sprawozdanie merytoryczne, o ktérym mowa w 8§ 2 @igikt 7) z danego szkolenia przechowuje
sekretariat Prorektora ds. Dydaktycznych i Stulliehc

§5
Prawa i obowjzki uczestnika szkolenia okdla regulamin szkolenia lub/oraz umowa szkoleniowa.
§6

1. W przypadku realizacji szkale w ktérych przewiduje sgi pobieranie optat od uczestnikow
szkolenia, zasady ustalania wysédio odptat, jak réwnie zasady wnoszenia tych optat
indywidualnie ustalaneasprzez organizatora szkolenia, a kalkuwakpzdorazowo zatwierdza
Kwestor.



2. W przypadku realizacji szkalew ramach Projektu wspoéffinansowanego sgedkow Unii
Europejskiej wszelkie koszty zgydane z organizagji rekrutacy na szkolenia finansowang ge
srodkdw danego Projektu.

§7

W przypadku, w ktorym szkolenia organizowarens zamowienie zewitrznego zleceniodawcy
Rektor mae zastosowa  rozwigzania oraz inne zasady zni okreslone
w niniejszym zargdzeniu jeeli wymagaj tego potrzeby zleceniodawcy, o ile nie wykragzaje
poza uregulowania prawne wynike¢ z przepisow okgtjacych zadania i cele ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

§8

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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