Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor
R/DOP-014-1-5/13

ZARZADZENIE NR 5/2013
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 18 stycznia 2013 r.

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

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu prowadzi szkolenia i kursy doksztalcajace
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572).

2. Za szkolenia i kursy doksztalcajace uznaje si¢ forme ksztatcenia konczaca si¢ uzyskaniem
kwalifikacji potwierdzonych zaswiadczeniem ukonczenia kursu lub certyfikatem.

3. Program szkolen i kursow doksztatcajacych obejmuje co najmniej 16 godzin i ma na celu
rozwo6j oraz ksztatcenie nowych umiejetnosci niezbednych na rynku pracy w systemie
uczenia si¢ przez cate zycie.

§2
1. Szkolenia 1 kursy doksztalcajace moga mie¢ forme¢ otwartg lub zamknieta (szkolenia
dedykowane) i organizowane sg w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym.
2. Szkolenia i kursy doksztatcajace moga by¢ organizowane przy wspotudziale innych
instytucji. Szczegolowe zasady organizacji i rozliczen z tego tytulu okresla umowa.
3. Szkolenia i kursy doksztalcajgce mogg by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.

II. ORGANIZACJA SZKOLEN I KURSOW DOKSZTALCAJACYCH

§3
1. Organizacja szkolen i1 kurséw doksztatcajacych zajmuje si¢ Pelnomocnik Rektora
ds. koordynacji studiéw podyplomowych. Do jego zadan nalezy:
1) przygotowanie i aktualizacja oferty szkolen i kursow doksztatcajacych,
2) badanie potrzeb rynku pracy i monitorowanie rynku ustug szkoleniowych,
3) promocja oferty i podejmowanie dziatan marketingowych,
4) inicjowanie nowych obszaréw tematycznych i form prowadzenia szkolen,
5) organizacja obstugi administracyjnej szkolen i kurséw,
6) budowa i rozwo0j systemu certyfikacji,
7) wspoélpraca z innymi jednostkami Uczelni 1 otoczeniem.
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2. Szkolenia 1 kursy doksztalcajace grupowane sa w obszarach tematycznych, okreslonych
i rozwijanych przez Petlnomocnika Rektora ds. koordynacji studiow podyplomowych
za zgoda Prorektora ds. Dydaktyki.

3. Propozycje szkolen i kurséw doksztalcajacych przygotowywane sg przez pracownikow
1 doktorantéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu wedlug zasad
i przygotowanego formularza.

4. Propozycja szkolenia lub kursu doksztatcajgcego powinna zawierac:

1) nazwe szkolenia / kursu,

2) cele 1 efekty ksztatcenia,

3) liczbg godzin dydaktycznych,

4) szczegblowy program i harmonogram zaje¢ wraz z obsada treneréw,

5) szacowang (pozadang) liczbe uczestnikow,

6) imi¢ 1 nazwisko trenera wiodgcego — osoby bedacej autorem kursu 1 koordynatorem
szkolenia,

7) wymagania wstepne 1 forme rekrutacji,

8) forme weryfikacji efektéw ksztatcenia,

9) wstepnag kalkulacje kosztow,

10) proponowane terminy realizacji szkolenia.

5. Decyzje o uruchomieniu szkolenia (kursu) podejmuje Prorektor ds. Dydaktyki,
po przedstawieniu opisu szkolenia zaakceptowanego przez Pelnomocnika ds. koordynacji
studiow podyplomowych, listy zapisanych oséb 1 kosztorysu zaakceptowanego przez
Kwestora.

§ 4
1. Trenerem wiodacym (koordynatorem) szkolenia moze by¢ pracownik lub doktorant
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu posiadajacy do$wiadczenie w organizacji
1 prowadzeniu szkolen.
2. Do jego obowigzkow nalezy:
1) przygotowanie i aktualizacja oferty szkolenia/kursu,
2) udziat w procesie rekrutacji,
3) przygotowanie umow z trenerami prowadzacymi zajgcia,
4) nadzér nad prowadzeniem zajec,
5) potwierdzanie przeprowadzenia zaje¢ przez prowadzacych poprzez parafowanie
rachunkow,
6) zorganizowanie egzaminu certyfikujacego (jesli kurs konczy si¢ wydaniem
certyfikatu).

§5
1. Prace administracyjne zwigzane z organizacja i1 prowadzeniem szkolen i kursow
doksztatcajacych ~ wykonuja ~ pracownicy  podlegli ~ Pelnomocnikowi  Rektora
ds. koordynacji studiéw podyplomowych.
2. Obsluga administracyjna szkolen i1 kurséw doksztalcajagcych prowadzona jest przy
wykorzystaniu platformy internetowej (www.szkolenia.ue.wroc.pl)
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§6

1. Trenerami prowadzacymi zajecia moga by¢ pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroclawiu, doktoranci 1 dos$wiadczeni przedstawiciele praktyki.

2. Podstawowym kryterium wyboru trenerow i wyktadowcow sa posiadane przez nich
kwalifikacje 1 do§wiadczenie w prowadzeniu zaje¢ w ramach ksztatcenia ustawicznego
(ksztalcenie oséb dorostych).

3. Do obowigzkoéw trenerdw nalezy:

1) terminowe przygotowanie konspektéw i materialéw dydaktycznych (wedlug wzoréw
udostepnionych przez trenera wiodgcego),

2) przeprowadzenie zaj¢¢ wedlug programu i harmonogramu,

3) informowanie trenera wiodgcego o modyfikacjach tresci programowych
1 ewentualnych niezgodno$ciach z programem/harmonogramem,

4) podpisanie stosownych umow i rachunkow.

ITII. WARUNKI REKRUTACJI I UCZESTNICTWA

§7

1. Rekrutacja ma charakter otwarty z wyjatkiem szkolen 1 kursow dedykowanych, o ktorych
mowa w § 2.

2. Kandydaci zobowigzani s3 do elektronicznej rejestracji na platformie internetowe]
1 podania wszystkich wymaganych informacji.

3. Uczestnictwo w szkoleniu uwarunkowane jest ztozeniem dokumentow aplikacyjnych
(formularza aplikacyjnego, kserokopii dokumentu potwierdzajacego tozsamosc),
okazaniem dokumentu tozsamos$ci i wniesieniem optaty za szkolenie.

§8

1. Szkolenia i1 kursy doksztalcajace koncza si¢ wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia.

2. Wybrane szkolenia i kursy doksztatcajace moga konczy¢ si¢ przystapieniem do egzaminu
1 uzyskaniem stosownego certyfikatu.

3. Forma egzaminu koncowego uzalezniona jest od poziomu certyfikatu. Szczegoty dotyczace
egzaminow 1 warunkoéw uzyskania certyfikatu okreslone sa3 w odrebnym zarzadzeniu
Rektora.

IV. KALKULACJA I ROZLICZANIE KOSZTOW SZKOLEN

§9

1. Szkolenia i kursy doksztatcajace sa odptatne. Warunkiem ich uruchomienia jest liczba
uczestnikow gwarantujgca pokrycie kosztow (wraz z narzutami kosztow posrednich).

2. Kosztorys szkolenia sporzadza si¢ jako sktadnik oferty - do akceptacji przez Kwestora,
oraz po zakonczeniu szkolenia w celu jego rozliczenia (kosztorys wynikowy dla liczby
uczestnikow, ktorzy ukonczyli szkolenie).

3. Decyzje o wysokosci odptatnosci za szkolenia 1 kursy doksztatcajace podejmuje Prorektor
ds. Dydaktyki na wniosek trenera wiodacego (zawarty w kalkulacji).
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4. Wysoko$¢ optat wnoszonych przez uczestnikow moze by¢ zroéznicowana. Znizki
w wysokosci 20% przystuguja:

1) absolwentom Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,

2) pracownikom organizacji i instytucji, z ktorymi Uczelnia podpisala porozumienie
0 wspotpracy,

3) osobom, ktére w ciggu dwoch lat przed rozpoczeciem szkolenia uczestniczyly
w innych odptatnych szkoleniach 1 kursach organizowanych przez Uniwersytet
Ekonomiczny we Wroctawiu,

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

5. 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,
w ktorej zatrudniony jest pracownik.

§10

1. W kosztorysie szkolenia/kursu uwzglednia si¢ wytacznie nastepujace pozycje:

1) koszty bezposrednie osobowe:

a) wynagrodzenie za zaj¢cia dydaktyczne i przeprowadzenie egzaminu koncowego,
b) taczny narzut na wynagrodzenia (wedtug obowigzujacych wskaznikow);
2) koszty bezposrednie rzeczowe, w tym:
a) koszty materiatow promocyjnych,
b) koszty zakupy ksigzek lub przygotowania innych materiatéw dydaktycznych
dla uczestnikoéw (powielanie materialdéw drukowanych),
¢) inne rzeczowe koszty obstugi szkolen;

3) koszty posrednie — narzut Uczelni w wysokos$ci 40% kosztow bezposrednich.

2. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ obnizenia wysokos$ci narzutu Uczelni
lub przyjecia narzutu zryczattowanego. Przypadki te obejmuja:

1) niewielka liczebno$¢ grupy (ponizej 10 osoéb), pod warunkiem ze przyjete stawki
wynagrodzen nie przekraczajg dwukrotnosci maksymalnych stawek obowigzujacych
na miejscowych studiach niestacjonarnych,

2) szkolenia i kursy doksztalcajgce realizowane poza Wroctawiem,

3) szkolenia i kursy doksztalcajace wspotorganizowane z innymi podmiotami,
w przypadku ktérych kwestie finansowe reguluje odrebna umowa pomig¢dzy stronami.

Decyzje o obnizeniu wysoko$ci kosztow posrednich (narzutu) podejmuje Prorektor

ds. Dydaktyki na pisemny wniosek trenera wiodacego. Powyzszy wniosek wymaga

kontrasygnaty Kwestora.

3. Trener wiodacy (koordynator) otrzymuje wynagrodzenie za przygotowanie 1 organizacj¢
szkolenia w wysokosci 20% wyniku finansowego wypracowanego w ramach danego
szkolenia. Wynagrodzenie trenera wiodacego jest wyptacane po zakonczeniu szkolenia,
na podstawie kosztorysu wynikowego i pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny
w procesie ewaluacji.
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§11

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ mozliwos¢ indywidualnego
negocjowania poszczegdlnych pozycji kosztorysu szkolen 1 kurséw doksztatcajacych.

2. Kosztorys sporzadza si¢ z wykorzystaniem wzorca w arkuszu kalkulacyjnym, dostgpnego
na stronie internetowej Uczelni.

3. Wynagrodzenie bezposrednie za prowadzenie zaje¢ nie moze przekraczac¢ czterokrotnosci
stawki za zaj¢cia ponadwymiarowe okreslonej w Zarzadzeniu Rektora dla profesora
zwyczajnego na miejscowych studiach niestacjonarnych.

4. Wyptata wynagrodzen odbywa si¢ po zakonczeniu i rozliczeniu koncowym szkolenia.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Gospodarowicz

Otrzymuja:
wg rozdzielnika
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