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1.Cel iprzedmiot procedury
Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie zasad postepowania w przypadku tworzenia studidéw
podyplomowych lub kursow doksztatcajgcych.

2. Zakres stosowania procedury
Uniwersytet Opolski

3. Definicje

3.1. Studia podyplomowe- forma ksztatcenia, na ktdérg przyjmowani sg kandydaci posiadajacy
kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia, realizowana w okreslonym terminie i powotywana w
celu:

a) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) uzupetniania i aktualizowania wiedzy zdobytej w toku studiéw wyzszych,

c) uzyskania dodatkowych kwalifikacji zawodowych

3.1. Kurs doksztatcajgcy- — inna niz studia wyzsze, studia doktoranckie i studia podyplomowe forma
ksztatcenia przeznaczona dla osdb legitymujgcych sie dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych lub
innych oséb, o ile organizowany kurs nie wymaga od uczestnikéw szczegélnych kwalifikacji,
realizowang w okreslonym terminie i powotywang, w celu:

a) uzupetnienia wiedzy ogdlnej,

b) uzupetnienia wiedzy specjalistycznej,

c) uzyskania stosownych uprawnien

4. Odpowiedzialnos¢

4.1. Kierownik studiéw podyplomowych lub kursu
4.2. Kierownik jednostki wnioskujacej.

4.3. Prodziekan ds. ksztatcenia i studentéw

5. Sposéb postepowania

5.1.Studia podyplomowe i kursy doksztatcajgce organizuje i prowadzi wydziat w zakresie zwigzanym
z prowadzonymi przez ten wydziat kierunkami studiéw wyzszych.

5.2. Studia podyplomowe lub kurs prowadzony na wydziale uruchamia dziekan, w instytutach -
dyrektor a w jednostkach ogdlnouczelnianych prowadzacych dziatalnos¢ dydaktyczng kierownik
jednostki, na wniosek nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Uniwersytecie Opolskim, w
petnym wymiarze czasu pracy.

5.3. Wniosek w sprawie utworzenia studiow podyplomowych lub kurséw doksztatcajgcych wraz z
catag dokumentacjg powinien zosta¢ ztozony do zatwierdzenia na posiedzeniu Rady Wydziatu nie
pozniej niz 1 miesigc przed rozpoczeciem ksztatcenia na danych studiach podyplomowych lub kursie
doksztatcajgcym.

5.4. W przypadku wspdlnego prowadzenia studiow podyplomowych lub kursow doksztatcajgcych,




przez co najmniej dwie podstawowe jednostki organizacyjne UO, wymagane jest pisemne
porozumienie zawierajgce szczegdtowe zasady wspdtpracy pomiedzy wydziatami lub wydziatami i
jednostkami miedzywydziatowymi zawierajgce zadania poszczegdlnych jednostek, zasady rozliczen
finansowych podmiotéow organizujgcych dang forme ksztatcenia oraz wskazanie wiodgcego
wydziatu.

5.5. Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane przez dziekana wydziatu, dyrektora instytutu lub
kierownika jednostki ogélnouczelnianej prowadzacej dziatalnos¢ dydaktyczna.

5.6. W przypadku studiéw podyplomowych przygotowujgcych do wykonywania zawodu nauczyciela
obowigzujg standardy ksztatcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela zgodnie z
art. 9c Ustawy i Rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. i
uwzgledniaja:

1) efekty ksztatcenia w zakresie:

a) wiedzy merytorycznej i metodycznej,

b) wiedzy pedagogicznej i psychologicznej, w tym w zakresie wychowania, z uwzglednieniem
przygotowania do pracy z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych,

c) przygotowania w zakresie stosowania technologii informacyjnej,

d) poziomu znajomosci jezyka obcego;

2) czas trwania studidow oraz studiéw podyplomowych, wymiar i sposdb organizacji praktyk.

5.6. Wniosek dotyczacy uruchomienia studiow podyplomowych lub kursu powinien zawiera¢:

1) nazwe studidw podyplomowych/kursu z podaniem zakresu tematycznego i wskazaniem
obszaru/dziedziny wiedzy;

2) nazwe jednostki organizacyjnej prowadzacej ksztatcenie;

3) okres trwania studiéw podyplomowych/kursu;

4) przewidywany termin rozpoczecia zaje¢;

5) planiprogram studiéw podyplomowych/kursu z podziatem na semestry, przedmioty, kategorie
zajec i punkty ECTS

6) opis zaktadanych efektow ksztatcenia z zakresu dyscypliny, w ktdrej mieszczg sie prowadzone
studia podyplomowe;

7) matryce efektdw ksztatcenia (nie dotyczy kursow doksztatcajgcych);

8) karty przedmiotéw

9) wykaz osdb do realizacji programu ksztatcenia;

10) wymagania stawiane kandydatom;

11) wstepny kosztorys;

12) zasady odptatnosci;

13) przewidywana licze uczestnikow;

14) nazwisko i imie osoby proponowanej na kierownika, sposréd oséb zatrudnionych  w petnym
wymiarze czasu pracy w jednostce prowadzacej studia podyplomowe/kurs.

5.7. Whniosek, wypis z protokotu posiedzenia Rady Wydziatu w sprawie utworzenia studiéw
podyplomowych lub kursu doksztatcajgcego, pismo przewodnie z uzasadnieniem merytorycznym
oraz wstepny kosztorys, dziekan lub dyrektor/kierownik jednostki ogdlnouczelnianej prowadzacej
dziatalno$¢ dydaktyczng przesyta rektorowi lub dziatajgcemu w jego imieniu wtasciwemu
prorektorowi ds. ksztatcenia i studentéw, ktéry dokonuje zatwierdzenia kosztorysu. po zasiegnieciu
opinii Kwestora UO w tej sprawie.

5.8. Rektor lub dziatajgcy w jego imieniu wtasciwy prorektor ds. ksztatcenia i studentow moze
wstrzymac uruchomienie kursu, jezeli jego tematyka nie miesci sie w dziatalnosci statutowej uczelni.
5.9. Uczestnik studiéw podyplomowych/ kursu otrzymuje s$wiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych/kursu wedtug wzoru okres$lonego w odrebnych przepisach.

5.10. Warunkiem otrzymania $wiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych/kursu jest
zrealizowanie programu przewidzianego w planie ksztatcenia, ztozenie egzamindw przewidzianych
programem oraz ztoienie pracy koncowej lub egzaminu koricowego, jezeli program studidéw
podyplomowych/kursu to przewiduje.




6. Podstawa prawna

6.1. Rozporzadzenie MNiISW z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie standardow ksztatcenia
przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz. U. z 2012, poz.131).

6.2. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie Krajowych Ram Kwalifikacji dla
Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. Nr 253, poz. 1520)

6.3. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 4 listopada 2011 r. w sprawie wzorcowych efektdow ksztatcenia
(Dz. U. Nr 253, poz. 1521 ze zm.).

6.4. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkéw prowadzenia
studidw na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia Dz. U. nr 243, poz. 1445 ze zm.).

6.5. Zarzadzenie nr 9/2014 Rektora UO z dnia 21.03.2014 w sprawie: zmiana zasad kalkulacji
kosztow i ustalania odptatnosci za studia podyplomowe w UO

6.6. Zarzadzenie nr 01/2014 Rektora UO z dnia 14.01.2014 w sprawie: regulaminu prowadzenia
kurséw w UO

6.7. Decyzja nr 8 /2012 Prorektora ds. ksztatcenia i studentdw z dnia 14 grudnia 2012 r. w sprawie:
zasad dotyczacych studiéw podyplomowych w Uniwersytecie Opolskim

6.8. Uchwata nr 33/2012-2016 Senatu UO z dnia 27.06.2013 w sprawie: zatwierdzenie Regulaminu
Studiéw Podyplomowych w UO.

7. Zataczniki
Zatgcznik nr 1 Wzér umowy o warunkach odptatnosci za kurs

Zatgcznik nr 2 Wzdr formularza zgtoszeniowego na kurs

Zatacznik nr 1

Umowa

o warunkach odpfatndsci za kurs

Umowa zawarta W OPOIU, W ANiU.......ooooiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeees
pomigdzy Pani/Panem:
Nazwisko i img

zwary/ym dalejuczestnikiem

a

Uniwersytetem Opolskim, 45-040 Opole, Plac Kopeanikll, zwanym dalej Uczeli
reprezentowanym przez



dziatapcego z upowanienia Rektora Uniwersytetu Opolskiego,

sporadzona w oparciu o art. 99 ust. 1 pkt 5) Ustawy id¥ lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym; § 70 ust. 7 pkt 7) Statutu Uniwersytetu Okielgo; 8 6 ust. 6 Regulaminu kurséw w
Uniwersytecie Opolskim zwanego daggulaminem kursow

§1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest clemie szczegdtowych warunkéw odptagobza kurs

(nazwa kursu)

dalej zwanykursem, prowadzonym przez Uniwersytet Opolski,

(nazwa Wydziatu/jednostki uprawnionej)

2. Umowa zostaje zawarta ha czas trwania kursodtj.......................... (o (o T
§2

Uczelnia, zgodnie ze szczeg6towymi zasadami orgardnia i prowadzenia kursu, zobauije s¢

do:

a) zapewnienia kadry dydaktycznej, posigckyj kwalifikacje odpowiadape rodzajowi
prowadzonych za§;

b) zapewnienia sal dydaktycznych i wypgssia niezbdnego do prawidtowej realizacji programu
kursu;

c) zapewnienie obstugi administracyjno-techni¢gkuesu;

d) zapewnienia materiatow dydaktycznych;

e) prowadzenia dokumentacji dotyce|j przebiegu kursu;

f) zapewnienia madiwosci korzystania ze zbiorow bibliotecznych systemublibteczno-
informacyjnego UO, na zasadach ckoaych w Uniwersytecie Opolskim;

g) wydania po ukaczeniu kursuéwiadectwa jego ukiiczenia.

§3
Uczestnik zobowjzuje st do:

1. uczestniczenia w zgjiach dydaktycznych i innych ol@lenych programem kursu oraz uzyskania
wymaganych tym programem zaliézieegzaminow;
2. przestrzegania regulaminéw i przepiséw gakpwych obowdzujacych w UO.
§4



»

Uczestnik zobowkzuje sé do uiszczenia optaty za KUIS .........ccoovviiiiiiiis v,

W 13CZNEJ WYSOKECI. ....ceviiiiiiiiiiis e , ha konto bankowe Uczelf lu
(wysokd¢ optaty)

do kasy Uczelni, a w przypadku jej braku w punkt&elsowych Banku, z ktorym Uniwersytet
zawart umow o wptatach i wyptatach gotéwkowych w terminie do...........................

Warunkiem rozpoegzia kursu przez uczestnika, oprécz zawarcia nimggjamowy, jest ztzenie
potwierdzenia wniesienia optaty za kurs.

Optata za kurs, o ktorym mowa w ust. 1 ppgjymaze by uiszczana przez inny miuczestnik
podmiot, jeeli wynika to ze stosownej oglsnej umowy lub uzgodnieniadzacej uczestnika z
takim podmiotem. O fakcie zawarcia igcetakiej umowy lub uzgodnienia uczestnik zobgzainy
jest powiadomi Uczelnk z odpowiednim wyprzedzeniem przed uptywem ternitaincci optata
za kurs wskazgf jednoczénie dane podmiotu, ktory @i taka optat za uczestnika.

Uczestnik mze ubiegad sie o otrzymanie faktury VAT potwierdzgjej dokonanie optaty za ustugi

edukacyjne.

Faktug VAT wystawia s¢ na podmiot (uczestnika/podmiot gospodarczy), zryktd zawarto
umowe o ustugi edukacyjne.

Faktue VAT wystawia s¢ hie p&niej niz 7 dnia od dnia wptaty cadoi lub czsci zobowhzan za
ustugi edukacyjne. Osobom fizycznym faktury VAT wawsia sé na ich wyranezadanie.

§5

Niewniesienie przez uczestnika w ustalonym teieroptaty za kurs, o ktérej mowa w 8§ 4 ust. 1,
powoduje skrélenie go z listy uczestnikow przez kierownika kuibaksztatcajcego zgodnie z
8§12 Regulaminu kursu. Od decyzji tej przystugwydwotanie do Dziekana Wydziatu
lub Dyrektora/Kierownika jednostki uprawnionej wrtenie 14 dni od daty otrzymania.

. Od nieterminowo wnoszonych optat naliczanepszez Uczelri ustawowe odsetki. Za dzie

wniesienia optaty uznajec¢stat wptywu optaty na rachunek bankowy Uniwersytetu [Skiego
lub do kasy Uczelni, a w przypadku jej braku w piack kasowych Banku, z ktérym Uniwersytet
zawart umow o wptatach i wyptatach gotéwkowych.

§6

. W przypadku rezygnaciji z kursu lub jego odwi@arprzed rozpoeriem zagé, uczestnik ma

prawo do zwrotu 100 % wniesionej oplaty za kurs pi@jszonej o koszty administracyjne, ktore
stanowy réwnowarté¢ do 5% wysokéci kosztow bezpgednich okrélonych zgodnie
Z kosztorysem.

. W przypadku rezygnacji z kursu w trakcie jegania, uczestnik nm@ ubiegd sic 0 zwrot czsci

wniesionej optaty w wysokmi proporcjonalnej do niewykorzystanych gajtj. od momentu
zlozenia pisemnej rezygnacji z kursu.

. Zwrot czsciowy optaty mae by dokonany take z wanych udokumentowanych przyczyn

niezalenych od uczestnika kursu.
Rezygnaej wraz z préba o zwrot optaty sktada sina pgmie do kierownika kursu. Decyzje w
tych sprawach podejmuje Dziekan Wydziatu lub Dyoe#tierownik jednostki uprawnionej.



8§7
W sprawach nieobjych niniejsa umow, jak réwnie w kwestiach spornych wyniklych z niniejszej
umowy, ktorych nie rozstrzygajprzepisy szczegollne i wprowadzone na ich podstaegeilacje
wewretrzne wydane przez organy Uniwersytetu Opolskiagajp zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego.
§8

1. Uczestnik zobowiany jest do niezwlocznego pisemnego poinformowardaelni o kadej
zmianie istotnych okoliczrsgi dotycacych niniejszej umowy, z zastzaniem poniesienia
skutkow w przypadku niewypetnienia tego obgekiu.

2. Zmiany postanowieniniejszej umowy wymagajformy pisemnej pod rygorem niewsosci.

§9
Spory medzy Stronami niniejszej umowyets rozpatrywane przezd wiasciwy zgodnie z zasadami
ogolnymi.

§10

Umowa zostata spogdzona w dwoch jednobrzguych egzemplarzach, po jednym dlazdej ze
stron.

Uczestnik kursu Uniwersytet Opolski

Zatkgcznik nr 2

Formularz zgtoszeniowykandydata na kurs

Prosz o przygcie na organizowany przez Uniwersytet Opolski kurs

(nazwa kursu)

Dane osobowe kandydata




Imi¢ i nazwisko

Adres zamieszkania

Adres korespondencyjr(jesli jest
inny nk adres zamieszkania)

Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Numer PESEL

Seria i numer dowodu tsamdaci

Wyrazam zgo@ na przetwarzanie przez Uniwersytet Opolski z skedP|. Kopernika 11, 45-04
Opole, moich danych osobowych zamieszczonych vejsizym Formularzu na potrzeby niedbe do
rekrutacji i organizacji kursu oraz w celu informamwa mnie o nowej ofercie edukacyjnej i
wydarzeniach popularno-naukowych organizowanycl/maersytecie Opolskim.

Miejscowd@¢, data

Podpis Kandydata (czytelny)

Oswiadczamze zapoznhatem/zapoznatam giRegulaminem prowadzenia kurséw w Uniwersyteci

Opolskim

D

Miejscowd@¢, data

Podpis Kandydata (czytelny)




