Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

R-BP-SOP.014.1.160.2019

ZARZADZENIE NR 160/2019
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 19 grudnia 2019 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 Wroclawiu prowadzi szkolenia 1 kursy doksztatcajace
na podstawie art. 163 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. 2018 ., poz. 1668).
Za szkolenia i kursy doksztatcajace uznaje si¢ formg ksztatcenia konczaca si¢ uzyskaniem kwalifikacji
potwierdzonych zaswiadczeniem ukonczenia kursu lub certyfikatem.
Program szkolen i kursow doksztalcajacych w formie otwartej obejmuje co najmniej
8 godzin dydaktycznych i ma na celu ksztatcenie nowych umiej¢tnosci niezbednych na rynku pracy
w systemie uczenia si¢ przez calte zycie.

§2
Szkolenia 1 kursy doksztalcajace moga mie¢ forme otwartg lub zamknieta (szkolenia dedykowane)
1 organizowane sg w trybie stacjonarnym, niestacjonarnym i w trybie nauczania na odlegltos¢ (lub jako
kombinacja tych trybow).
Szkolenia 1 kursy doksztatcajace moga by¢ organizowane przy wspotudziale innych instytucji.
Szczegotowe zasady organizacji 1 rozliczen z tego tytutu okresla umowa.
Szkolenia i kursy doksztatcajace mogg by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.

I1.ORGANIZACJA SZKOLEN I KURSOW DOKSZTALCAJACYCH

§3

Organizacja szkolen 1 kursow doksztalcajacych zajmuje si¢ Centrum Ksztalcenia Ustawicznego.
Do zadan Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w obszarze szkolen i kurséw doksztatcajacych nalezy:
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 obszaréw tematycznych i form prowadzenia szkolen,

5) obstuga administracyjna szkolen i kursow,

6) budowa i rozwoj systemu certyfikacji,

7) wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni i otoczeniem.

Szkolenia 1 kursy doksztalcajace grupowane sa w obszarach tematycznych, okreslonych
i rozwijanych przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
Propozycje szkolen 1 kursow doksztatcajacych przygotowywane s3 przez pracownikéw
i doktorantow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wedlug zasad 1 formularza
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opracowanych przez Centrum Ksztalcenia Ustawicznego.

Propozycja szkolenia lub kursu doksztatcajgcego, dalej zwana wnioskiem zawiera¢ powinna:

1) nazwg szkolenia / kursu,

2) cele i efekty uczenia sig,

3) liczbe godzin dydaktycznych,

4) szczegotowy program i harmonogram zaje¢ wraz z obsadg trenerow,

5) szacowang (pozadana) liczbe uczestnikow,

6) imie¢ i nazwisko trenera wiodgcego - koordynatora szkolenia,

7) wymagania wstepne i formg rekrutacji,

8) forme weryfikacji efektow uczenia sig,

9) wstepng kalkulacje kosztow,

10) proponowane terminy realizacji.

Uruchomienie nowego szkolenia (kursu) nastepuje na podstawie dokumentacji zawierajacej wniosek,
liste zapisanych osob oraz kosztorys wstepny. Kolejne edycje szkolen (kursow) nie muszg zawieraé
kosztorysu wstepnego szkolenia w przypadku, gdy zmianie nie ulegaja stawki Prowadzacych oraz
koszty zewnetrznych ustug edukacyjnych.

Decyzj¢ o uruchomieniu szkolenia (kursu) podejmuje Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia
po przedstawieniu dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 5 zaakceptowanej przez Dyrektora Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego, ktory bierze pod uwage potencjalne oddziatywanie szkolenia (kursu) na
rekrutacje na inne szkolenia i studia podyplomowe o podobnej tematyce.

§ 4
Trenerem wiodacym szkolenia (koordynatorem) moze by¢ pracownik lub doktorant Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu posiadajacy doswiadczenie w organizacji

1 prowadzeniu szkolen.

Do jego obowigzkow nalezy:

1) przygotowanie i aktualizacja oferty szkolenia/kursu,

2) wspolpraca z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w procesie rekrutacji,

3) przygotowanie danych do umoéw z trenerami prowadzgcymi zajecia,

4) nadzor nad prowadzeniem zaj¢c,

5) potwierdzanie przeprowadzenia zaje¢ przez prowadzacych poprzez parafowanie rachunkow,

6) zorganizowanie egzaminu certyfikujacego (jesli  kurs konczy si¢ wydaniem certyfiktu).

Obowigzki Trenera wiodgcego moze przeja¢ Dyrektor CKU w przypadku szkolen:

1) realizowanych w formie zamknietej,

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

§5
Prace administracyjne zwigzane z organizacjg i prowadzeniem szkolen 1 kursow doksztalcajacych
wykonuja pracownicy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
Obstuga administracyjna szkolen i kursow doksztalcajagcych prowadzona jest wylacznie przy
wykorzystaniu platformy internetowej (www.szkolenia.ue.wroc.pl).

§6
Trenerami prowadzacymi zajecia moga by¢ pracownicy  Uniwersytetu  Ekonomicznego
we Wroctawiu, doktoranci i do§wiadczeni przedstawiciele praktyki.
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Podstawowym kryterium wyboru treneréw i wykladowcow sg posiadane przez nich kwalifikacje

1 doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ w ramach ksztatcenia ustawicznego (ksztalcenie oséb

dorostych).

Do obowigzkéw treneréw nalezy:

1) terminowe przygotowanie konspektow 1 materiatow dydaktycznych (wedlug wzorow
udostepnionych przez trenera wiodacego),

2) przeprowadzenie zaje¢ wedlug programu i harmonogramu,

3) informowanie trenera wiodgcego o modyfikacjach tre$ci programowych i ewentualnych
niezgodnosciach z programem/harmonogramem,

4) podpisanie stosownych zaswiadczen dla uczestnikow, umow i rachunkow.

1. WARUNKI REKRUTACJI | UCZESTNICTWA

§7
Rekrutacja ma charakter otwarty z wyjatkiem szkolen i kursow dedykowanych, o ktéorych mowa
w § 2, ust. 1.
Kandydaci zobowigzani sg do elektronicznej rejestracji na platformie internetowej i podania
wszystkich wymaganych informaciji.
Uczestnictwo w szkoleniu uwarunkowane jest ztozeniem dokumentéw aplikacyjnych, okazaniem
dokumentu tozsamosci i wniesieniem optaty za szkolenie.

§8
Szkolenia i kursy doksztalcajace koncza si¢ wydaniem za§wiadczenia o ukonczeniu szkolenia.
Wybrane szkolenia i kursy doksztalcajace moga konczyé sie przystapieniem do egzaminu
i uzyskaniem stosownego certyfikatu.
Forma egzaminu koncowego uzalezniona jest od poziomu certyfikatu. Szczegdly dotyczace
egzaminow i warunkow uzyskania certyfikatu okreslone sg w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

IV. KALKULACJA I ROZLICZANIE KOSZTOW SZKOLEN

§9
Szkolenia 1 kursy doksztatcajace sa odptatne i dziataja na zasadzie samofinansowania. Warunkiem ich
uruchomienia jest liczba uczestnikdw gwarantujgca pokrycie kosztéw (wraz z narzutami kosztow
posrednich).
Kosztorys szkolenia sporzadza sig:
1) jako sktadnik oferty - kosztorys wstepny oraz
2) po zakonczeniu szkolenia w celu jego rozliczenia (kosztorys wynikowy dla liczby uczestnikow,
ktorzy ukonczyli szkolenie).
Decyzje o wysokosci odptatnosci za szkolenia 1 kursy doksztatcajace podejmuje Prorektor
ds. Studenckich i Ksztalcenia na wniosek trenera wiodacego (na podstawie kosztorysu wstepnego),
zaopiniowany przez Dyrektora CKU.
Wysoko$¢ optat wnoszonych przez uczestnikow moze by¢é zréznicowana. Znizki
do wysokosci 20% przystuguja:
1) absolwentom Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,
2) pracownikom przedsigbiorstw i instytucji, z ktorymi Uczelnia podpisala porozumienie
0 wspoOtpracy,
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3) osobom, ktore w ciggu dwoch lat przed rozpoczeciem szkolenia uczestniczyty 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.

5. Pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu uczestniczg w szkoleniach i kursach
doksztatcajacych bezptatnie (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

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 (wedlug obowigzujacych 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,

C) inne rzeczowe koszty obstugi szkolen.

3) koszty posrednie — mnarzut Uczelni w wysokosci 25% kosztow bezposrednich,
a w przypadku szkolen konczacych si¢ uzyskaniem zaswiadczenia/certyfikatu wydanego przez
instytucje zewnetrzng - w wysokosci 45% kosztéw bezposrednich,

4) koszty nieobjete narzutem Uczelni:

a) koszty wynikajace z umow najmu lub podobnych w przypadku korzystania z sal nieb¢dacych
wlasnoscig Uczelni.

2. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ obnizenia wysokosci narzutu Uczelni lub przyjecia
narzutu zryczattowanego. Przypadki te obejmujg m. in.:

a) niewielka liczebno$¢ grupy (ponizej 10 osob), pod warunkiem, ze przyjete stawki wynagrodzen
nie przekraczaja dwukrotnosci stawek z Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu w sprawie stawek wynagrodzenia za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych dla
nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu oraz
stawek wynagrodzen za zajecia dydaktyczne realizowane na podstawie umow cywilnoprawnych.

b) szkolenia i kursy doksztatcajgce realizowane poza kampusem uczelni,

c) szkolenia i kursy doksztatcajace wspotorganizowane z innymi podmiotami, w przypadku ktorych
kwestie finansowe reguluje odregbna umowa pomiedzy stronami.

Decyzje o obnizeniu wysokosci kosztow posrednich (narzutu) podejmuje Prorektor

ds. Studenckich i1 Ksztalcenia na pisemny wniosek trenera wiodgcego.

3. Trener wiodacy (koordynator) otrzymuje wynagrodzenie za przygotowanie i 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.

§11
1. Kosztorys sporzadza si¢ z wykorzystaniem wzorca w arkuszu kalkulacyjnym, dostepnego na stronie
internetowej Uczelni.
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2. Wynagrodzenie bezposrednie za prowadzenie zaje¢ nie moze przekracza¢ czterokrotno$ci stawki za
zajecia ponadwymiarowe okreslonej dla profesora w Zarzadzeniu Rektora wymienionym w § 10
ust. 2, lit. a.

3. Trener wiodacy szkolenia skltada w CKU stosowng dokumentacje w celu rozliczenia koncowego
szkolenia (kosztorys wynikowy, dane do umow, faktury i inne).

4. Kosztorys wynikowy sktadany jest przez Trenera wiodacego i zatwierdzany przez Dyrektora CKU,
Prorektora ds. Studenckich i1 Ksztalcenia, Kwestora.

5.  Wyptata wynagrodzen odbywa si¢ po zakonczeniu szkolenia na podstawie kosztorysu wynikowego.

§12
Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 74/2013 z dnia 09 pazdziernika 2013 r.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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