Zatacznik

do Zarzadzenia Rektora
z dnia 14.10.2010r.

Nr 65/10

REGULAMIN
CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla szczegétlowe formy i tryb realizacji zadan Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego zwanego dalej Centrum lub CKU.

2. Centrum dziata na podstawie Zarzadzenia Rektora z dnia 14 czerwca 2010 r. Nr 37/10
w sprawie zasad dzialania i1 organizacji Centrum Ksztatcenia Ustawicznego zatwierdzonego przez
Senat oraz niniejszego Regulaminu.

3. Centrum kieruje Dyrektor.
4. Nadzor nad dziatalnoscia CKU sprawuje Prorektor do spraw studenckich i dydaktyki.

Formy dziatlania CKU

§2

1. Gléwnym zadaniem Centrum jest prowadzenie ksztalcenia ustawicznego w formach takich
jak:

1) szkolenia,
2) kursy,
3) kursy specjalistyczne,
4) seminaria,
5) inne formy doksztatcania,
zwanych dalej przedsigwzigciami edukacyjnymi.

2. Centrum, organizuje przedsigwzigcia edukacyjne z wlasnej inicjatywy lub na zlecenie
instytucji, organizacji spotecznych, pracodawcéw, stowarzyszen, firm, oséb prawnych i 0séb
fizycznych, a takze jednostek organizacyjnych Politechniki Swigtokrzyskie;j.

3. Na zlecenie Wydziatéw Uczelni CKU uczestniczy w prowadzeniu studiéw podyplomowych i
kurséw doksztatcajacych w zakresie okreslonym umowa z dziekanem wydzialu 1 zgodnie z
aktualnie obowiazujacym w Uczelni zarzadzeniem Rektora w sprawie organizacji tych form
ksztatcenia. Umowa winna okresla¢ szczegbétowy zakres zadan Centrum 1 zwiazany z tym podzial
kosztéw 1 przychodéw migdzy stronami.

Zasady finansowania dzialalnosci Centrum

§3
1. Centrum pokrywa koszty swojej dziatalnosci z przychodéw wtasnych, w tym m. in.:

1) wynagrodzenia (wraz z pochodnymi) stalego personelu Centrum — na zasadzie refundacji
funduszu ptac Uczelni,



2) koszty zwiazane z utrzymaniem zajmowanych w Politechnice Swigtokrzyskiej
pomieszczen,

3) koszty dostepu i obstugi sieci komputerowej oraz innych ustug $wiadczonych przez
Politechnike na rzecz Centrum,

4) okreslone zarzadzeniem Rektora ogélnouczelniane koszty posrednie.
Zasady i tryb uruchamiania przedsi¢ewzi¢é edukacyjnych

§4

1. Przedsigwzigcie edukacyjne uruchamiane jest decyzja Prorektora do spraw studenckich
i dydaktyki na wniosek dyrektora CKU sporzadzony wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1. Do
wniosku dotacza si¢ :

1) program przedsigwzigcia — Zat. Nr 2,
2) plan zaje¢ w raz z obsada kadrowa — Zat. Nr 3,

3) preliminarz przychodéw i kosztow (kalkulacja przedsigwzigcia) — Zat. Nr 4 (4a - dla
przedsigwzigc¢ organizowanych wspoélnie z innymi jednostkami Uczelni)

2. Przedsiewzigcie edukacyjne moze by¢ zorganizowane na terenie Politechniki Swigtokrzyskiej
lub poza jej siedziba, a takze moze by¢ prowadzone ,,w systemie na odlegtos¢”.

3. Zlecenie zorganizowania przedsi¢gwzigcia edukacyjnego winno by¢ ztozone w Centrum co
najmniej na 30 dni przed postulowanym terminem uruchomienia i powinno okreslac:

1) dziedzing i specjalnos¢,
2) cel przedsigwzigcia,

3) ogdlny program zajec,
4) kwalifikacje absolwenta.

4. Dyrektor Centrum zapewnia prawidlowy przebieg przedsigwzigcia edukacyjnego pod
wzgledem merytorycznym organizacyjnym i technicznym, w tym:

1) przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow,

2) przygotowanie planu zajec,

3) skompletowanie kadry dydaktycznej,

4) ustalenie form zaliczen i sprawdzianéw,

5) zapewnienie sal wyktadowych i pomocy naukowych
6) rozliczenie przedsigwzigcia edukacyjnego.

5. Sktad osobowy wyktadowcéw Dyrektor Centrum ustala, kierujac si¢ merytorycznym
przygotowaniem kandydatéw, ich doswiadczeniem zawodowym oraz odpowiednimi kwalifikacjami
zakresie komunikacji interpersonalne;j.

6. Umowy z osobami angazowanymi do realizacji przedsigwzigcia edukacyjnego zawiera
Dyrektor Centrum na podstawie upowaznienia Rektora, po zaparafowaniu przez kierownika
przedsigwzigcia W przypadku gdy strona jest Dyrektor Centrum - umowg¢ podpisuje Rektor.

7. Podpisanie umowy z wyktadowca winno nastapi¢ przed rozpoczeciem zajeé — warunkuje to
jego dopuszczenie do ich prowadzenia.

8. Wynagrodzenie osob prowadzacych zajgcia wyplacane jest na podstawie zlozonych
w Dziale Planowania i Analiz Kwestury rachunkéw wraz z rozliczeniem zaje¢ potwierdzonym
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przez kierownika przedsigwzigcia. W przypadku, gdy przedsigwzigcie trwa nie dluzej niz 6 tygodni
- wynagrodzenie wyptaca si¢ po jego zakonczeniu.

Zasady rekrutacji

§5

1. Osoby ubiegajace si¢ o uczestnictwo w przedsigwzigciu edukacyjnym sktadaja nastgpujace
dokumenty:

1) dowdd osobisty (do wgladu),
2) wypelniony kwestionariusz osobowy, wg wzoru stanowiacego Zal. Nr 5,

3) skierowanie od pracodawcy i jego zobowiazanie do ponoszenia optat (nie dotyczy
zgloszen indywidualnych),

4) dowod wniesienia wymaganej optaty za uczestnictwo w zajgciach (w przypadku zgloszen
indywidualnych).

2. Decyzje o zakwalifikowaniu stluchacza podejmuje kierownik przedsigwzigcia, kierujac sig
wymogami formalnymi i kolejnoscia zgtoszen. W szczegdlnych sytuacjach decyzja taka moze
zosta¢ podjeta na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub spetnienia dodatkowych wymogéw
wynikajacych ze specyfiki przedsigwzigcia.

Ewaluacja

§6

1. Przedsigwzigcia edukacyjne podlegaja ocenie przez uczestnikéw zaje¢. Przedmiotem
ewaluacji jest program zaj¢¢, sposob organizacji przedsigwzigcia i praca wyktadowcy.

2. Ankieta ewaluacyjna jest anonimowa. Tre$¢ ankiety wg ramowego wzoru stanowiacego Zat.
Nr 6 jest zatwierdzana przez Dyrektora CKU.

3.Roczne sprawozdanie z ewaluacji dyrektor Centrum przekazuje Uczelnianemu
Petnomocnikowi do spraw Jakosci Ksztatcenia.

3.Centrum przechowuje ankiety ewaluacyjne przez okres co najmniej dwoch lat i na ich
podstawie monitoruje poziom i organizacj¢ prowadzonych zaj¢¢. Wyniki ankiety uwzgledniane sa
przy kompletowaniu sktadu osobowego wyktadowcéw dla uruchamianych kolejnych przedsiewzigc
edukacyjnych.

Zasady kalkulacji kosztow przedsigwzigcia edukacyjnego

§7
1.Wysokos¢ stawek wynagrodzen oséb angazowanych do realizacji przedsigwzi¢¢ edukacyjnych
winna uwzgledniac zarOwno potrzebe konkurencyjnos$ci cenowej jak

i jakosciowej oferty CKU na rynku ksztalcenia ustawicznego.

2. Kalkulacja kosztow winna uwzglednia¢ narzut kosztow posrednich ogdlnouczelnianych
wedtug wskaznika okreslonego na dany rok w zarzadzeniu Rektora, jednak w wysokosci nie nizszej
niz 10% catkowitych przychodéw przedsigwzigcia, pomniejszonych o Kkoszty zwrotne, tj.
Swiadczenia na rzecz uczestnikOw przedsigwzigcia refundowane przez zleceniodawce, np.
stypendia, zwrot kosztéw przejazdu, itp.

3. Przyjmowany w kalkulacji narzut kosztéw posrednich CKU ustalany jest przez Dyrektora
Centrum.



4. Projekt kalkulacji przedsigwzigcia wymaga parafowania przez Dzial Planowania
1 Analiz.

5. Po zakonczeniu przedsigwzigcia edukacyjnego Centrum dokonuje finansowego rozliczenia
przedsigwzigcia wedlug wzoru stanowiacego Zal. Nr 7 (7a - dla przedsigwzig¢ organizowanych
wspdlnie z innymi jednostkami Uczelni).

Rozliczenie przekazywane jest do Dzialu Planowania 1 Analiz celem weryfikacji,
a nastgpnie, wraz ze sprawozdaniem merytorycznym, przedktadane Prorektorowi do zatwierdzenia.

Rodzaje dokumentacji oraz zasady jej gromadzenia i przechowywania

§8

1. Uczestnicy/absolwenci  przedsigwzig¢  edukacyjnych  otrzymuja ,,Zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu/szkolenia”. Ramowy wzor zaswiadczenia okresla Zal. Nr 8. Kopia
zaswiadczenia pozostaje w aktach Centrum.

3. Dokumenty uczestnikéw przedsiewzi¢¢ edukacyjnych przechowywane sa w Centrum przez co
najmniej 3 lata, liczac od daty zakonczeniu przedsigwzigcia, a nastgpnie przekazywane do
archiwum Uczelni.

4. W razie utraty oryginatu zaswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 1, Dyrektor Centrum wydaje
duplikat na podstawie egzemplarza pozostajacego w aktach Centrum. Wysoko$¢ oplaty za
wydawany duplikat ustala Prorektor do spraw studenckich i dydaktyki.

Przepisy koncowe

§8

1. Dyrektor CKU sktada Prorektorowi do spraw studenckich i dydaktyki sprawozdanie
z realizacji przedsigwzi¢¢ edukacyjnych w roku kalendarzowym.

§9

2. Centrum udostgpnia Dziatowi Nauczania, na wniosek jego kierownika, niezbgdne dokumenty
dotyczace prowadzonych przedsigwzie¢ dydaktycznych.

§10

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2010 r.

Wykaz zatacznikéw stanowigcych integralna cze¢$¢ niniejszego Regulaminu:

1. Zal. Nr 1 — Whniosek o uruchomienie przedsigwzigcia edukacyjnego.

2. Zat. Nr 2 — Program przedsigwzigcia.

3. Zat. Nr 3 — Plan zaj¢¢ — obsada kadrowa.

4. Zal. Nr 4 — Preliminarz przychod6w i kosztéw przedsigwzigcia edukacyjnego organizowanego przez Centrum.

5. Zal. Nr 4a —Preliminarz przychodéw i kosztéw przedsigwzigcia edukacyjnego organizowanego wspdlnie z innymi
jednostkami Uczelni.

6. Zal. Nr 5 — Kwestionariusz osobowy (wzor).

7. Zal.Nr 6 — Ankieta ewaluacyjna.

8. Zat. Nr 7 — Kalkulacja wynikowa przedsigwzigcia edukacyjnego.

9. Zal. Nr 7a —Kalkulacja wynikowa przedsigwzigcia edukacyjnego organizowanego wspdlnie z innymi jednostkami

Uczelni.

10. Zal. Nr 8 — Zaswiadczenie — wzor (§wiadectwo ukonczenia).
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