POLITECHNIKA WARSZAWSKA

-
Zarzadzenie nr -3_0/2012
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 3gsierpnia 2012 .

w sprawie zasad i trybu tworzenia, znoszenia oraz prowadzenia, finansowania i dokumentacji
kursow doksztalcajacych w Politechnice Warszawskiej

1.

2.

3

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguluje zasady i tryb tworzenia, znoszenia oraz prowadzenia, finansowania

1 dokumentacji kurséw doksztalcajacych, zwanych dalej ,,Kursami”;

Przez Kursy rozumie si¢ forme ksztalcenia przeznaczona dla oséb, ktére nie musza

legitymowa¢ sig dyplomem ukoriczenia studiéw wyzszych.

Kursy prowadzone w Politechnice Warszawskiej powinny spelniaé nastepujace warunki:

1) pelny cykl ksztalcenia nie moze by¢ krotszy niz 30 i dhuzszy niz 180 godzin
obliczeniowych;

2) w przypadku ksztalcenia na odleglo$é efekty ksztalcenia Kursu powinny by¢
rownowazne efektom ksztalcenia Kursu realizowanego metodami tradycyjnymi
o0 okreslonym wymiarze godzinowym.

Przez edycje Kursu rozumie sie pelny cykl ksztalcenia dla uczestnikow pochodzacych

z tej samej rekrutacji.

Przez ksztalcenie na odleglos¢ rozumie si¢ ksztalcenie, w ktérym przekazywanie tresci

edukacyjnych oraz sprawdzanie przebiegu i efektéw ksztalcenia odbywa sig

z wykorzystaniem dostgpnych technik komunikacji, w szczegélnosci Internetu, poczty

elektronicznej, poczty glosowej, bez stalego bezposredniego kontaktu nauczajacego

Z uczgcym sie.

§2

W Politechnice Warszawskiej Kursy prowadzi¢ moga:

1) podstawowe jednostki organizacyjne;

2) Szkola Biznesu;

3) Studium Jezykéw Obceych;

4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

5) Ofsrodek Ksztalcenia na Odleglosé;

6) Biblioteka Glowna
zwane dalej ., jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi Kursy”.
Kurs moze by¢ prowadzony we wspolpracy z podmiotem Zzewngtrznym na podstawie
przedstawionej dokumentaciji Kursu, po podpisaniu umowy.
W przypadku podstawowych jednostek organizacyjnych Kurs moze by¢ prowadzony
wspolnie przez kilka jednostek jako kurs migdzywydziatowy.
Przy organizowaniu Kursu migdzywydzialowego, jedna z podstawowych jednostek
organizacyjnych musi by¢ okreslona jako jednostka wiodaca, ktéra zajmuje si¢ caloicia
spraw organizacyjnych i realizuje wszystkie zadania okreslone w zarzadzeniu jako
zadania jednostki organizacyjnej prowadzgcej Kurs.
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Z wnioskiem o utworzenie Kursu do kierownika jednostki organizacyjnej prowadzgcej
Kurs, moze wystapi¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Politechnice Warszawskie;.
Nauczyciel akademicki wnioskujgcy o utworzenie Kursu przedstawia kierownikowi
jednostki organizacyjnej prowadzgcej Kurs projekt organizacyjny Kursu.

Projekt organizacyjny Kursu okresla:

1) nazwe Kursu;

2) jednostki organizacyjnej prowadzgcej Kurs;

3) program Kursu oraz zakres i charakter uprawnien uzyskiwanych przez absolwentéw
Kursu. Sposéb opisu odpowiada aktualnemu stanowi prawnemu w zakresie
Krajowych Ram Kwalifikacji; przy czym jezeli Kurs obejmuje przedmioty, ktorych
poziom, zakres i efekty ksztalcenia mieszcza si¢ w opisie dla wybranych efektow
ksztatcenia okreslonych rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w
sprawie Krajowych Ram Kwalifikacji dla szkolnictwa wyzszego, wowczas mozna mu
przypisa¢ punkty ECTS pod warunkiem podania efektéw ksztalcenia powigzanych z
efektami ksztalcenia dla okreslonego obszaru wiedzy i profilu ksztalcenia oraz sposob
sprawdzania i dokumentowania osiagania tych efektow;

4) zasady ksztalcenia na Kursie, zawierajgce w szczegolnoscei:

a) nominalny czas trwania i plan Kursu,

b) zasady rekrutacji,

c¢) zalecang liczebnosé grup zajeciowych,

d) terminy dokonywania oplat,

e) zasady prowadzenia kursu, w tym forme kontroli biezacych postepéw ksztalcenia,
f) sposob okreslania uzyskanego ,,wyniku” (oceny koficowej),

g) warunki otrzymania $wiadectwa ukonczenia Kursu;

5) terminarz i miejsce zajg¢ najblizszej planowanej edycji Kursu;

6) okres, na ktéry bedzie utworzony Kurs;

7) wykaz 0s6b przewidzianych do prowadzenia zaje¢ w najblizsze; planowanej edycji
Kursu;

8) opis systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia na Kursie;

9) kalkulacje planowanych kosztow Kursu, zrédla ich finansowania oraz wnioskowane
wysokosci oplat za uczestnictwo w edycji Kursu;

10) umowe z podmiotem zewngtrznym lub jej projekt, w przypadku prowadzenia Kursu
we wspolpracy z podmiotem zewnetrznym;
11) materialy informacyjne Kursu do umieszczenia na stronie WWW Uczelni.

Projekt organizacyjny Kursu w czgsci okreslonej w ust. 7 pkt 9 wymaga akceptacji

pelnomocnika kwestora jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs.

Plan i program kursu:

1) uchwala rada podstawowej jednostki organizacyjnej lub Szkoty Biznesu;

2) w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych zatwierdza prorektor ds. studiow.

§3

. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs na podstawie dokumentéw, o

ktérych mowa § 2 ust. 5-9:

1) podejmuje decyzje w sprawie utworzenia Kursu na czas nieokreslony albo na czas
okreslony;

2) powotuje kierownika Kursu na czas okreslony;

3) wystgpuje do Rektora, za posrednictwem Dzialu ds. Studiéw, o ustalenie wysokosci
oplat za uczestnictwo w edycji Kursu zgodnie z art. 99 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym;

4) prowadzi ,,Rejestr Kursow i edycji Kursow”.



. Kierownikiem Kursu moze byé¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Politechnice

Warszawskiej jako podstawowym miejscu pracy.

. Decyzj¢ o uruchomieniu edycji Kursu podejmuje kierownik Kursu w porozumieniu z

kierownikiem jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs.

. Kierownik jednostki prowadzacej Kurs zawiadamia prorektora ds. studiéw, za

posrednictwem Dziatu ds. Studiow:

1) niezwlocznie - o utworzeniu Kursu;

2) do 15 stycznia kazdego roku - o edycjach Kursu uruchomionych w minionym roku
kalendarzowym oraz liczbie uczestnikéw i absolwentow.

. Wysokosc oplat za uczestnictwo w edycji Kursu jest ustalana kazdorazowo na podstawie

zasad okreslonych w § 5 oraz zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie sposobu

kalkulacji wysokosci oplat pobieranych za ksztalcenie i inne uslugi edukacyjne w

Politechnice Warszawskiej.

§4

. Decyzja kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs o utworzenin Kursu
wygasa:

1) z uplywem okresu, na ktory utworzono Kurs;

2) na skutek nieuruchomienia edycji Kursu przez trzy kolejne lata akademickie.
Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs podejmuje decyzje o zniesieniu
Kursu z wiasnej inicjatywy albo na wniosek kierownika Kursu.

Dokumentacja i akta osobowe uczestnikéw zakonczonych Kurséw podlegaja archiwizacji
zgodnie z § 14.

§5

. Kalkulacja kosztow Kursu okresla:

1) planowany koszt realizacji Kursu;

2) minimalng oplatg oraz minimalng liczbe uczestnikéw.

. Koszt realizacji Kursu obejmuje calo$¢ wydatkéw zwigzanych z jego przygotowaniem

i prowadzeniem, a w szczegdlnosci:

1) koszty organizacyjne;

2) koszty przygotowania i zuzycia materialéw dydaktycznych;

3) koszty eksploatacji sprzetu i urzgdzen;

4) koszty uzytkowania obcych pomieszczen, na podstawie umowy z podmiotem spoza
PW lub porozumienia z gléwnym uzytkownikiem PW;

5) koszty wynagrodzen wraz z pochodnymi (ZUS itp.).

. Koszt Kursu obejmuje takze:

1) narzut na koszty ogolne w wysokosci takiej, jak w pozostalej dziatalnodci
dydaktycznej;

2) narzut na koszty jednostki prowadzacej Kurs, w przypadku realizacji zajeé na terenie
jednostki prowadzacej Kurs, w wysokodci okreslonej przez kierownika jednostki
organizacyjnej prowadzacej Kurs.

. Koszty edycji Kursu pokrywane sa w caloéci z oplat za uczestnictwo w edycji,

wnoszonych przez uczestnikow, przez instytucje zlecajaca lub przez instytucje finansujacy

(dofinansowujgca) prowadzenie Kursu (samofinansowanie Kursu).

. Kalkulacja kosztow Kursu okre$la nastgpujace wysokosci optat, przy ktérych speliony

jest warunek samofinansowania Kursu:

1) minimalng oplate za uczestnictwo w edycji Kursu przy zalozonej liczbie uczestnikow;
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2) najmniejszg mozliwg oplate za uczestnictwo w edycji Kursu przy minimalnej liczbie
uczestnikow.

W przypadku kosztéw Kursu kalkulowanych w podziale na odrebne moduty zajee,

okresla sig wielkosci optat, o ktérych mowa w ust. 1, odrebnie za poszczegdlne moduly.

Kalkulacja kosztow Kursu zawiera proponowang wysoko$é oplat za uczestnictwo w

edycji Kursu.

§6

. Kursem kieruje kierownik Kursu.
. Do zakresu obowiazkdw kierownika Kursu nalezy:

1) biezacy nadzér nad organizacjg i przebiegiem Kursu;

2) biezaca kontrola i analiza wyniku finansowego Kursu;

3) przygotowanie wniosku kicrownika jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs do
Rektora o zmiang wysokoéci oplaty za uczestnictwo w edycji Kursu;

4) nadzor nad skutecznym dzialaniem systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs okresla obowigzki kierownika

Kursu zgodnie z ust. 2 i wystgpuje z wnioskiem o zwigkszenie wynagrodzenia z tytutu

zwigkszonych zadan w zwiazku z pelnieniem obowiazkéw kierownika Kursu zgodnie z

przepisami wewnetrznymi wydanymi na podstawie art. 151 ust. 8 ustawy - Prawo o

szkolnictwie wyzszym.

§7

Dyspozycja srodkami finansowymi Kursu odbywa si¢ na wniosek kierownika Kursu, po
uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs
posiadajgcego upowaznienie Rektora w zakresie dyspozycji $rodkami finansowymi.
Koszty Kursu ewidencjonowane s3 na wydzielonym koncie ksiegowym dzialalnodci
dydaktycznej PW.

§8

. Zajgcia w ramach Kursow sg prowadzone przez osoby zatrudnione w PW lub osoby spoza

PW, posiadajgce dyplom ukonczenia szkoly wyzszej.

Odrgbne przepisy okreslajg mozliwos¢ i spos6b wliczania zaje¢ prowadzonych w ramach

Kursu:

1) do pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich Politechniki Warszawskiej;

2) do zakresu obowigzkéw wynikajagcych z umowy o prace pracownikéw PW,
niebedacych nauczycielami akademickimi.

Prowadzenie zaj¢¢ na Kursie, na wniosek kierownika Kursu, powierza kierownik

jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs.

Zajgcia na Kursie mogg by¢ prowadzone na podstawie umowy o dzielo edukacyjne.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w ramach zwigkszonych obowigzkow pracowniczych

kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs wystgpuje z wnioskiem o

zwigkszenie wynagrodzenia za pracg z tego tytulu zgodnie z przepisami wewnetrznymi

wydanymi na podstawie art. 151 ust. 8 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Zasady zawierania uméw o dzieto edukacyjne okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

§9

Przy prowadzeniu Kursu stosuje si¢ nastgpujace dokumenty:

1) Wniosek - ankieta o przyjecie na Kurs — wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1
do zarzadzenia;

2) rejestr uczestnikow danej edycji Kursu — wediug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2
do zarzadzenia;



3) karta ocen (karta osiagnie¢ uczestnika Kursu), jezeli przewidziane sa oceny czastkowe
— wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do zarzadzenia;

4) protokol egzaminu koncowego, jezeli przewidziany jest egzamin koncowy - wedlug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zarzgdzenia lub protokét z wystawienia ocen
koficowych (wzor stosuje si¢ odpowiednio);

5) $wiadectwo ukonczenia Kursu — wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;

6) rejestr swiadectw ukonczenia danej edycji Kursu — wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 6 do zarzadzenia.

. Dzial Administracyjno Gospodarczy zamawia, na podstawie zapotrzebowania kierownika

Kursu, druk formularzy swiadectwa ukonczenia Kursu.

Dzial ds. Studiéw udostgpnia wersje elektroniczng dokumentéw, o ktérych mowa

w ust. 1. z wyjatkiem pkt 5.

§ 10

Akta osobowe uczestnika edycji Kursu stanowia:

1) wniosek-ankieta o przyjecie na Kurs z potwierdzona przez 0sobg upowazniona przez
kierownika Kursu - za zgodnos¢ z oryginalem - kopia wymaganego dokumentu przy
przyjeciu na Kurs;

2) karta ocen uczestnika Kursu (karta osiggnieé uczestnika Kursu), jesli jest stosowana;

3) protokét egzaminu koricowego Kursu, jezeli jest przeprowadzany lub protokot
z wystawienia ocen koncowych;

4) potwierdzona kopia $wiadectwa ukoniczenia Kursu.

Dokumentacja Kursu zawiera:

1) dokumentacjg organizacyjna Kursu, w ktérej sktad wchodza:

a) projekt organizacyjny, w tym kalkulacja kosztow realizacji Kursu,
b) decyzje o utworzeniu Kursu,
c) dokument powolania kierownika Kursu,
d) decyzje o uruchomieniu kolejnych edycji Kursu,
e) inne decyzje zwigzane z prowadzeniem Kursu;
2) dokumentacje¢ danej edycji Kursu:
a) plan Kursu,
b) zrealizowany program zajeé Kursu,
c) rozklad zajec,
d) wykaz prowadzacych zajecia,
e) kopig dokumentu powotlania kierownika Kursu,
f) rejestr uczestnikow danej edycji Kursu,
g) rejestr $wiadectw ukonczenia danej edycji Kursu,
h) akta osobowe uczestnikéw i absolwentéw danej edycji Kursu.

§ 11

. Uczestnik Kursu:

1) zostaje umieszczony w rejestrze uczestnikéw danej edycji Kursu;

2) moze otrzymac, zgodnie z zasadami prowadzenia Kursu, drugi egzemplarz karty ocen
uczestnika (pierwszy przechowywany jest w aktach osobowych uczestnika).

. Drugi egzemplarz karty ocen uczestnika stanowi jego wlasnosé.

§12

Uczestnik, ktéry spelnit warunki zasad prowadzenia Kursu, otrzymuje $wiadectwo
ukonczenia Kursu.



2. Swiadectwo ukorczenia Kursu sporzadza osoba upowazniona przez kierownika Kursu
i wpisuje do rejestru $wiadectw ukonczenia danej edycji Kursu.
3. Swiadectwo ukoriczenia Kursu podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej
Kurs.
3. Odbiér $wiadectwa ukoficzenia Kursu uczestnik potwierdza w rejestrze $wiadectw
ukonczenia danej edycji Kursu.
4. Wystawione i niecodebrane $wiadectwa ukonczenia Kursu pozostaja w aktach osobowych
uczestnika.
5. Prorektor ds. studiéw zatwierdza przygotowane przez Dziat ds. Studiow jednolite dla PW
dokumenty okreslajace :
1) sposob rejestrowania Kursu;
2) sposob rejestrowania uczestnikow danej edycji Kursu;
3) spos6b ewidencjonowania swiadectw ukonczenia danej edycji Kursu.
6. Zatwierdzone przez prorektora ds. studiéw dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, Dzial
ds. Studiow przekazuje kierownikom jednostki organizacyjnej prowadzacej Kursy do
stosowania.

§13

Do dokonywania sprostowan w aktach osobowych uczestnikéw Kurséw stosuje sie
odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 192 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym.

§ 14

1. Dokumentacja Kursu oraz dokumentacja danej edycji Kursu podlegaja archiwizacji
zgodnie zustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz. U. 2010 nr 123, poz. 698 z pézn. zm.) i przepisami
wydanymi na jej podstawie oraz z zarzadzeniem nr 5/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Szkoly i archiwum akt studenckich Politechniki Warszawskiej.

2. Obstuga administracyjna Kursu winna by¢ przeszkolona przez kierownika Archiwum PW
w zakresie przygotowania akt Kursu wymienionych w ust.1 do przekazania do Archiwum
PW.

3. W odniesieniu do akt Kurséw sporzadza sie cztery egzemplarze Spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktérym mowa w §7 zalacznika do zarzadzenia nr 5/2010 Rektora PW
z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich Politechniki Warszawskiej. Dwa
egzemplarze Spisu zatrzymuje Archiwum PW, trzeci przechowywany jest przez wydzial
prowadzacy SP, czwarty przechowuje Dzial Ewidencji Studentéw.

4. Zasady dostgpu do zarchiwizowanej dokumentacji okresla § 11 zalacznika
do zarzgdzenia nr 5/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Szkoty i archiwum akt studenckich
Politechniki Warszawskiej.

5. Dokumentacja danej edycji Kursu jest przekazywana do Archiwum PW nie p6zniej niz
dwa lata od zakonczenia edycji Kursu i posiada kategorie BE 50.

6. Dokumentacja organizacyjna Kursu jest przekazywana do Archiwum PW w ciagu
miesigca od zniesienia Kursu.

7. Czynno$ci zwiazane z poddang archiwizacji dokumentacja Kursu, w szczegélnosci:
przygotowanie duplikatu S$wiadectwa ukoficzenia Kursu, udzielenie informacji
o szczegolach programu edycji Kursu, wykonuje pracownik jednostki organizacyjnej
prowadzacej Kurs wyznaczony przez jej kierownika, a w wyjatkowych, uzasadnionych



sytuacjach - Dzial Ewidencji Studentow.
8. Archiwizacja, o ktérej mowa w ust. 1-7, objeta jest dokumentacja Kursow poczawszy
od roku 1993.

§ 15

Prowadzenie Kursow utworzonych na podstawie zarzadzenia, o ktdrym mowa w § 16 ust. 1
wymaga uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej Kurs w trybie
1 na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem najp6zniej w terminie do dnia 31 grudnia
2012 r., w przypadku nieuzyskania akceptacji stosuje si¢ odpowiednio § 16 ust. 2.

§16

1. Traci moc zarzadzenie nr 32 Rektora PW z dnia 31 grudnia 1992 r. w sprawie
organizowania, prowadzenia i finansowania studiéw podyplomowych i Kurséw
specjalistycznych z pdZniejszymi zmianami, z zastrzezeniem ust.2.

2. Edycje Kursow uruchomione na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1,
sy realizowane wedlug zasad w nim okreslonych, do zakoriczenia pelnego cyklu
ksztalcenia.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

A,

Prof. dr hab. [inz. Wlodzimierz Kurnik
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