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ZARZADZENIE NR 129/2020
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zasad organizacji, kosztorysowania i rozliczania szkolen i kursow
doksztalcajacych organizowanych przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu prowadzi szkolenia i kursy doksztalcajace na podstawie
art. 163 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2020 r., poz. 85).
Za szkolenia i kursy doksztatcajace uznaje si¢ forme¢ ksztalcenia konczaca sig¢ uzyskaniem kwalifikacji
potwierdzonych zaswiadczeniem ukonczenia kursu lub certyfikatem.
Program szkolen i kursow doksztatcajacych w formie otwartej obejmuje co najmniej 8 godzin
dydaktycznych i ma na celu ksztalcenie nowych umiejg¢tnosci niezbgdnych na rynku pracy w systemie
uczenia si¢ przez cate zycie.

§2
Szkolenia i kursy doksztalcajagce moga mie¢ formg¢ otwarta lub zamknigta (szkolenia dedykowane)
i organizowane sa W trybie stacjonarnym, niestacjonarnym i w trybie nauczania na odlegtos¢ (lub jako
kombinacja tych trybow).
Szkolenia i kursy doksztalcajace realizowane w formie zamkniete] moga by¢ organizowane na zlecenie
innych firm 1 instytucji dla os6b wskazanych przez nie. Szczegétowe zasady organizacji i rozliczen z tego
tytutu okresla umowa pomiedzy Uczelnia a firma/ instytucja.
Szkolenia i kursy doksztalcajgce mogg by¢ wspolorganizowane z innymi firmami i instytucjami.
Szczegdlowe zasady organizacji i rozliczen z tego tytulu okresla umowa pomigdzy Uczelnig a firma/
instytucja.
Szkolenia i kursy doksztatcajace moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.

I1. ORGANIZACJA SZKOLEN I KURSOW DOKSZTALCAJACYCH

3

Organizacja szkolen i kursow doksztalcajacych zajriuje si¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego. Do zadan
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w obszarze szkolen i kursow doksztatcajacychnalezy:

1) przygotowanie i aktualizacja oferty,

2) badanie potrzeb rynku pracy i monitorowanie rynku ustug szkoleniowych,

3) promocja oferty i podejmowanie innych dziatan marketingowych,

4) inicjowanie nowych obszarow tematycznych i form prowadzenia szkolen,

5) obstuga administracyjna szkolen i kursow,

6) budowa i rozwoj systemu certyfikacji,

7) wspblpraca z innymi jednostkami Uczelni i otoczeniem.
Szkolenia i1 kursy doksztalcajace grupowane sg w obszarach tematycznych, okreslonych i rozwijanych
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przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
Propozycje szkolen i kursow doksztalcajacych przygotowywane sa przez pracownikow i doktorantéw
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wedtug zasad i formularza opracowanych przez Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego.
Dokumentacja wymagana dla wprowadzenia do oferty nowego szkolenia/kursu obejmuje:
1) wniosek zawierajacy:
a) nazwe szkolenia/kursu,
b) liczbg godzin szkolenia,
€) nazwisko i imi¢ trenera wiodacego,
d) tryb przeprowadzenia zajec,
e) celeiadresatow szkolenia/kursu,
f) efekty uczenia sie,
g) formg weryfikacji efektow uczenia si¢/tryb przeprowadzenia egzaminu (jesli dotyczy),
h) kwote optaty za szkolenie,
i) kwotg optaty za egzamin (jesli dotyczy),
j)  warunki ptatnosci,
K) program szkolenia, z podaniem liczby godzin przypadajacych na poszczegédlne
przedmioty/zagadnienia,
I) wymagang minimalng liczb¢ uczestnikoéw do odbycia szkolenia,
2) kosztorys wstepny bazowy sporzadzony zgodnie z § 10,
Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 4 opracowuje i podpisuje trener wiodacy szkolenia/kursu.
Po akceptacji przez Dyrektora CKU dokumentacja przekazywana jest do Kwestora, ktory akceptuje
kosztorys wstepny, a nastgpnie do Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia w celu jej zatwierdzenia.
Przy akceptacji dokumentacji Dyrektor CKU bierze pod uwagg potencjalne oddziatywanie szkolenia
(kursu) na rekrutacj¢ na inne szkolenia i studia podyplomowe o podobnej tematyce.
Na podstawie zatwierdzonej przez Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia dokumentacji szkolenia/kursu,
decyzje o uruchomieniu kolejnej edycji szkolenia/kursu, z uwzglgdnieniem § 9 ust. 1 i pod warunkiem
zebrania wymaganej minimalnej liczby uczestnikow podejmuje Dyrektor CKU na wniosek trenera
wiodacego.
Kosztorys wstepny bazowy dla danego kursu/ szkolenia jest aktualizowany i zatwierdzany zgodnie z ust. 5
powyzej, w przypadku gdy dla kolejnych edycji ulega zmianie cho¢by jeden z ponizszych elementow:
1) optata za szkolenie lub za egzamin,
2) stawki prowadzacych lub koszty zewnetrznych ustug edukacyjnych,
3) tryb prowadzenia zaje¢ skutkujacy zmiang procentowego narzutu kosztow posrednich,
4) wzrost innego sktadnika kosztow szkolenia/ kursu powyzej 50%.

§4

Trenerem wiodacym szkolenia (koordynatorem) moze by¢é pracownik Iub doktorant Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu posiadajacy doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu szkolen.

Do jego obowiazkow nalezy:

1) przygotowanie i aktualizacja oferty szkolenia/kursu,

2) wspoltpraca z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w procesie rekrutacji,

3) przygotowanie danych do uméw z trenerami prowadzacymi zajecia,

4) nadzor nad prowadzeniem zajec,

5) potwierdzanie realizacji ustlug dotyczacych przeprowadzonego szkolenia/kursu poprzez dokonanie
kontroli merytorycznej faktur dotyczacych szkolenia/kursu, z wylaczeniem sytuacji, gdy ushugi
zwigzane ze szkoleniem sa realizowane bezposrednio przez trenera wiodacego lub firme, ktorej jest on
wlascicielem lub wspotwlascicielem,

6) zorganizowanie egzaminu certyfikujacego (jesli kurs konczy sie wydaniem certyfikatu).

Obowiazki Trenera wiodacego moze przejac Dyrektor CKU w przypadku szkolen:
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1) realizowanych w formie zamknigtej,

2) realizowanych w formie otwartej — gdy zajecia prowadzone sg przez osoby niebedgce pracownikami
lub doktorantami Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Obowiazkiem Dyrektora CKU, w przypadkach sytuacji gdy ustugi zwigzane ze szkoleniem sg realizowane

bezposrednio przez trenera wiodacego lub firmg, ktorej jest on wlascicielem, wspotwiascicielem lub

reprezentantem, jest:

1) akceptowanie warunkow realizacji uslug na podstawie zatwierdzonego kosztorysu wstgpnego oraz
zawarcie umowy lub dokonanie zamowienia ustug, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni przepisami,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej faktur i rachunkow dotyczacych szkolenia/kursu zgodnie
z obowigzujacymi w Uczelni przepisami.

Z firmami prowadzacymi zajecia na kursach i szkoleniach zawierane sg umowy regulujace warunki

swiadczenia ushug. Dopuszcza si¢ niezawieranie umoéw, w przypadku gdy zlecenie nie przekracza w ciagu

roku kwoty 10.000 zt netto.

§5
Prace administracyjne zwigzane z organizacja i prowadzeniem szkolen i kursow doksztatcajacych wykonuja
pracownicy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
Obstuga administracyjna szkolen i kursow doksztatcajacych prowadzona jest wylacznie przy wykorzystaniu
platformy internetowej (www.szkolenia.ue.wroc.pl).

§6
Trenerami prowadzgcymi zajgcia mogg by¢ pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,
doktoranci i doswiadczeni przedstawiciele praktyki.
Podstawowym kryterium wyboru treneréw i wykladowcow sa posiadane przez nich kwalifikacje
i doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ w ramach ksztatcenia ustawicznego (ksztatcenie osob dorostych).
Do obowigzkéw trenerow nalezy:
1) terminowe przygotowanie konspektow i materiatdéw dydaktycznych (wedlug wzoréw udostepnionych
przez trenera wiodacego),
2) przeprowadzenie zaje¢ wedtug programu i harmonogramu,
3) informowanie trenera wiodacego o modyfikacjach treSci programowych 1 ewentualnych
niezgodnosciach z programem/harmonogramem,
4) podpisanie stosownych zaswiadczen dla uczestnikéw, umow i rachunkow.

I11. WARUNKI REKRUTACJI | UCZESTNICTWA

§7
Rekrutacja ma charakter otwarty z wyjatkiem szkolen i1 kursow dedykowanych, o ktorych mowa
w § 2 ust. 2.
Kandydaci zobowigzani sg do elektronicznej rejestracji na platformie internetowej i podania wszystkich
wymaganych informacji.
Uczestnictwo w szkoleniu uwarunkowane jest:
1) ztozeniem dokumentow aplikacyjnych i okazaniem dokumentu tozsamosci
2) w przypadku ptatnosci indywidualnej - wniesieniem optaty za Szkolenie/egzamin przed jego
rozpoczeciem, a w przypadku ptatnosci pracodawcy lub innej instytucji, jezeli optata nie zostata wniesiona
- ztozeniem wniosku o wystawienie faktury.

§8
Szkolenia i kursy doksztatcajace konczg sie wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.
Wybrane szkolenia i kursy doksztatcajace moga konczy¢ si¢ przystgpieniem do egzaminu i uzyskaniem
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stosownego certyfikatu.

Warunkiem wydania certyfikatu/ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia/ kursu jest optacenie w calosci
naleznych Uczelni optat.

Forma egzaminu koncowego uzalezniona jest od poziomu certyfikatu.

IV. KALKULACJA I ROZLICZANIE KOSZTOW SZKOLEN

§9

Szkolenia i kursy doksztalcajace sa odptatne i dziatajg na zasadzie samofinansowania. Warunkiem ich

uruchomienia jest liczba uczestnikow gwarantujgca pokrycie kosztow (wraz z narzutami kosztow

posrednich).

Kosztorys szkolenia sporzadza sig:

1) jako element wymagany do zatwierdzenia dokumentacji szkolenia/kursu zgodnie z § 3 ust. 5 (kosztorys
wstepny bazowy lub kosztorys wstepny dla danej edycji w przypadku, o ktorym mowa w § 10 ust. 2)
oraz

2) po zakonczeniu szkolenia w celu jego rozliczenia (kosztorys wynikowy dla liczby uczestnikow, ktorzy
ukonczyli szkolenie oraz dokonali zaptaty).

Wysoko$¢ optat wnoszonych przez uczestnikow moze by¢ zrdznicowana. Znizki do wysokosci 20%

przystuguja:

1) absolwentom Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,

2) pracownikom przedsigbiorstw i instytucji, z ktérymi Uczelnia podpisata porozumienie o wspotpracy,

3) osobom, ktore w ciggu dwoch lat przed rozpoczeciem szkolenia uczestniczyly w innych odptatnych
szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych organizowanych przez Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu,

4) w sytuacji, gdy w szkoleniu uczestniczg wiecej niz dwie osoby z jednego podmiotu.

Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor CKU.

Pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu uczestnicza w szkoleniach 1 kursach

doksztatcajacych bezplatnie (pod warunkiem, ze szkolenie samofinansuje si¢). Jezeli szkolenie odbywa si¢

w czasie pracy wymagana jest zgoda kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, w ktorej zatrudniony jest

pracownik.

§10
W kosztorysie szkolenia/kursu uwzglednia si¢ wytacznie nastgpujace pozycje:
1) koszty bezposrednie osobowe:
a) wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne i przeprowadzenie egzaminu koncowego,
b) faczny narzut na wynagrodzenia (wedtug obowiazujacych wskaznikow),
2) koszty bezposrednie rzeczowe, w tym m.in.:

a) koszty zakupy ksigzek lub przygotowania innych materiatow dydaktycznych dla uczestnikow
(powielanie materiatow drukowanych),

b) koszty obcych ustug szkoleniowych i innych ustug obcych (z wylgczeniem kosztow organizacji
szkolen, poza przypadkami wynikajagcymi z umoéw zawartych zgodnie z § 2 ust.3),

C) inne rzeczowe koszty obstugi szkolen.

3) koszty posrednie — narzut Uczelni:

a) w wysokosci 25% kosztow bezposrednich, a w przypadku szkolen konczacych si¢ uzyskaniem
zaswiadczenia/certyfikatu wydanego przez instytucje zewnetrzng - w wysokosci 45% kosztow
bezposrednich,

b) jezeli szkolenia i kursy doksztatcajace realizowane sa poza kampusem Uczelni - w wysokosci 15%
kosztow bezposrednich, a w przypadku szkolen konczacych si¢ uzyskaniem zas$wiadczenia
/certyfikatu wydanego przez instytucj¢ zewngtrzng - w wysokosci 35% kosztow bezposrednich,
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) jezeli szkolenia i kursy doksztalcajace realizowane sa w trybie nauczania na odleglos¢ - w
wysokosci 15% kosztéw bezposrednich, a w przypadku szkolen konczacych si¢ uzyskaniem
za$wiadczenia/certyfikatu wydanego przez instytucj¢ zewngtrzng - w wysokosci 35% kosztow
bezposrednich,

4)  koszty nieobjete narzutem Uczelni:

a) koszty wynikajagce z uméw najmu lub podobnych w przypadku korzystania z sal niebedacych
wiasnoscig Uczelni.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ obnizenia wysokosci procentowego narzutu Uczelni.
Przypadki te obejmuja m.in.:

1) niewielkg liczebno$¢ grupy (ponizej 10 osob), pod warunkiem ze przyjete stawki wynagrodzen za
godzing lub kwota kosztow ustug obcych przypadajaca na godzing szkolenia (za ilo$¢ godzin szkolenia
przyjmuje si¢ ilo$¢ godzin ujetych we wniosku o uruchomienie szkolenia) nie przekraczaja
trzykrotno$ci stawek za godziny ponadwymiarowe dla profesora zatrudnionego na umowe o prace
w UEW, okres$lonej w Zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie
stawek wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz stawek wynagrodzenia za
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione w Uczelni na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia.

2 szkolenia i kursy doksztalcajace wspotorganizowane z innymi podmiotami, w przypadku ktorych
kwestie finansowe reguluje odr¢bna umowa pomigdzy stronami.

Decyzje o obnizeniu wysoko$ci kosztow posrednich (narzutu) podejmuje zgodnie z § 3 ust. 5 Prorektor

ds. Studenckich i Ksztalcenia na pisemny wniosek trenera wiodgcego, przekazany tacznie z kosztorysem

wstepnym sporzadzonym dla danej edycji, ktorej wniosek dotyczy.

Trener wiodacy (koordynator) lub firma, ktdrej jest on wiascicielem, wspotwiascicielem lub reprezentantem
moze otrzyma¢ wynagrodzenie za przygotowanie i organizacj¢ szkolenia w wysokosci nieprzekraczajacej
50% wyniku finansowego wypracowanego w ramach danej edycji szkolenia i ustalonego na podstawie
zatwierdzonego kosztorysu wynikowego.

§11
Kosztorys sporzadza si¢ z wykorzystaniem wzorca w arkuszu kalkulacyjnym, dostepnego na stronie
internetowej Uczelni i stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia.
Kosztorys wynikowy sktadany jest przez Trenera wiodacego po zakonczeniu szkolenia/kursu i jest
zatwierdzany kolejno przez Dyrektora CKU, Kwestora i Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.
Wyptata wynagrodzen, o ktorych mowa w § 10 ust. 3 odbywa si¢ na podstawie faktur/rachunkow po
zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego.

§12

Traci moc zarzagdzenie nr 160/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 19 grudnia
2019 r. w sprawie zasad organizacji, kosztorysowania i rozliczania szkolen i kurséw doksztalcajacych
organizowanych przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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