ZARZADZENIE NR 9
REKTORA UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

z dnia 25 stycznia 2023 roku

w sprawie zasad dotyczacych dokumentacji i rozliczania studiéw podyplomowych
i kurséw doksztalcajacych

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zw. z art. 163 ust. 2 ustawy z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady dotyczace dokumentacji i rozliczania studiow podyplomowych/kursow
doksztatcajacych prowadzonych w Uniwersytecie Zielonogérskim, zwanym dalej ,,Uczelnig” lub
L,Uniwersytetem”.

§2
Oferty utworzonych studiow podyplomowych / kurséw doksztatcajacych powinny by¢ zlozone w Dziale
Ksztalcenia do konca stycznia kazdego roku w celu ich spopularyzowania w ogoélnopolskich informatorach. Inne
formy promoc;ji realizowane sa w ramach wydziatu / instytutu we wspodtpracy z Biurem Promocji Uczelni.

§3

1.  Kosztorys i zalgcznik do kosztorysu studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego nalezy przygotowaé
zgodnie ze wzorem zamieszonym na stronie internetowej Prorektora ds. Jako$ci Ksztatcenia w zaktadce
»Studia podyplomowe” lub ,, Kursy doksztatcajace”.

2. Kosztorys studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego jest sporzadzany z uwzglednieniem zasady
samofinansowania si¢ studidow podyplomowych / kurséw doksztatcajacych.

3. W budzecie studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego jako koszty danej edycji moze by¢ rowniez
ujeta kwota przeznaczona na pokrycie wydatkdw na promocje¢ kolejnych edycji danych studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajacego.

4. O wysokosci kwoty przeznaczonej na promocje kolejnej edycji studiow podyplomowych / kursu
doksztatcajacego, o ktorej mowa wust. 3, decyduje Kierownik studiow podyplomowych / Kkursu
doksztalcajacego.

5. Jezeli z uwagi na zbyt matg liczb¢ kandydatoéw, przy uwzglednieniu wszystkich kosztow, nie jest mozliwe
uruchomienie danej edycji studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego, przy zachowaniu zasady
samofinansowania si¢ studiow podyplomowych / kurséw doksztatcajacych, Kierownik studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajgcego moze skierowaé¢ do Prorektora ds. Jakosci Ksztatcenia wniosek
o0 obnizenie odpisu ogdlnouczelnianego, po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez Dyrektora instytutu.

6. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, Kierownik studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego
dotacza kosztorys studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego uwzgledniajacy wnioskowang
obnizke.

7. W przypadku uzyskania zgody Prorektora ds. Jakosci Ksztatcenia na obnizenie odpisu ogélnouczelnianego,
kopig pisemnej zgody nalezy dotaczy¢ do kosztorysu studidéw podyplomowych / kursu doksztatcajacego.

8. Jeéli po otrzymaniu zgody Prorektora ds. Jakoéci Ksztalcenia, o ktorej mowa w ust. 7 powyzej, liczba
uczestnikow ulegnie zwigkszeniu, a po rozliczeniu wskazanym w § 10 wysoko$¢ przychodow ulegnie
zwigkszeniu, w pierwszej kolejnosci nalezy aneksowac kosztorys korygujac odpowiednio warto$¢ odpisu.

§4
1.  Ujmowane w budzecie studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego wydatki bezposrednio zwigzane
z realizacja danej edycji studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego obejmuja:
1) wydatki na pokrycie wynagrodzen za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;



2)

3)
4)

5)

6)

wydatki na pokrycie wynagrodzen za promotorstwo i recenzje koncowych prac podyplomowych (o ile
takie prace sg przewidziane programem studiow podyplomowych);
wydatki na pokrycie wynagrodzenia Kierownika studiéw podyplomowych / kursu doksztatcajacego;
wydatki na pokrycie wynagrodzen osob zajmujacych si¢ bezposrednia obstugg administracyjng studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajgcego;
pozostate wydatki dla potrzeb uczestnikow studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego
obejmujace:
a) zakupy materiatow biurowych,
b) zakupy artykutow spozywczych,
c) zakupy materiatdw dydaktycznych,
d) zakupy ksigzek i czasopism,
e) zakupy materiatdw eksploatacyjnych (tusze, tonery),
f) zakupy drobnego sprz¢tu informatycznego,
g) wydatki na ushugi poligraficzne i wydawnicze,
h) wydatki na ustugi gastronomiczne (catering),
i) wydatki na zakup $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych;
inne ustugi obce.

§5

1. Kierownika studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego na wniosek Dyrektora instytutu powotuje
Rektor.
2. Do obowigzkow Kierownika studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

organizacja studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego i nadzor nad ich przebiegiem, w tym
miedzy innymi programem studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego wraz z wykazem osob
prowadzacych zajgcia i udokumentowaniem ich kompetencji, sylabusami (kartami przedmiotow) oraz
innymi materiatami dokumentujacymi przebieg studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego;
organizacja rekrutacji na studia podyplomowe / kurs doksztatcajacy;
przedstawienie Prorektorowi ds. Jakoséci Ksztalcenia listy osob przyjetych na studia podyplomowe
/ kurs doksztatcajagcy W terminie czternastu dni od zakonczenia rekrutacji;
opiniowanie wnioskow dotyczacych zwrotu optaty za studia podyplomowe / kurs doksztalcajacy
i wznowienia tych studiow;
przekazanie Prorektorowi ds. Jako$ci Ksztatcenia - po zatwierdzeniu przez Dyrektora instytutu -
rozliczenia finansowego z kazdej edycji studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego w terminie
do trzech miesigcy po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych / kursie
doksztatcajacym.

§6
Ustala si¢ nastepujagce obowigzki zwigzane z obstugg administracyjng studiow podyplomowych / kursu
doksztalcajacego:

1) Biuro Obstugi Studenta:

2)

3)

a) zdefiniowanie w systemie Dziekanat optat za studia podyplomowe / kurs doksztatcajacy,

b) obstuga uczestnikow studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego zwigzana z dokumentacjg
przebiegu studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

C) przygotowanie ofert dla uczestnikow studidow podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

d) prowadzenie ewidencji zwigzanej z wydawaniem $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
/ zaswiadczen ukonczenia kursu doksztatcajacego;

sekretariat dziekana:

a) wsparcie w procesie rekrutacyjnym na studia podyplomowe / kurs doksztatcajacy,

b) wprowadzenie do systemu Dziekanat planu studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego;

sekretariat instytutu:

a) obstuga administracyjna Kierownika studiow podyplomowych / kursu doksztalcajgcego oraz
prowadzacych zajecia na studiach podyplomowych / kursie doksztatcajacym,

b) uzyskanie podpisow na umowach i rachunkach od prowadzacych zajecia,



4)

5)

6)

C) obstuga systemu Dziekanat w zakresie studiow podyplomowych / kursu doksztalcajacego np.
wprowadzenie oso6b prowadzacych zajecia z zewnatrz Uczelni, przygotowanie zamowien,
wprowadzanie wydatkow w realizacji studidow podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

d) uzgodnienie kosztow i przychodow studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego w systemie
Dziekanat z systemem finansowo-ksi¢gowym;

obstuga techniczno-informatyczna:

a) przygotowanie strony internetowej studiow podyplomowych / kursu doksztatcajgcego,

b) obstuga informatyczna studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

C) obstuga laboratoryjna/techniczna w przypadku pracowni/laboratoriéw specjalistycznych;

Dziat Ksztalcenia:

a) kontrola dokumentacji studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

b) biezaca koordynacja termindéw rekrutacji (zamieszczanie w ofertach oraz powiadamianie Biura
Rekrutacji),

C) przygotowanie umoéw cywilnoprawnych i rachunkéw do nich,

d) weryfikacja zamowien zwiagzanych ze studiami podyplomowymi / kursem doksztalcajacym
w systemie Dziekanat,

e) przygotowanie formularza ankiety do ewaluacji studidw podyplomowych oraz opracowanie
wynikow tej ankiety;

Kwestura:

a) kontrola formalno-rachunkowa umoéw cywilnoprawnych zawartych z prowadzacymi zajecia
i obstuga administracyjng studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego oraz rachunkow
i faktur w przypadku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez firme,

b) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej dla kazdej edycji studiow podyplomowych / kursu
doksztalcajacego zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni,

c) weryfikacja kosztorysow i potwierdzanie zgodno$ci kosztow 1 przychodéw z ewidencja
ksiggowa,

d) dokonywanie stosownych rozliczen ksiegowych w trakcie roku, jak rowniez na koniec kazdego
roku obrotowego,

e) sporzadzanie list wynagrodzen i dokonywanie ich wyptat, monitorowanie stanu $rodkow
finansowych na koncie bankowym studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego.

§7

1. Na studiach podyplomowych / kursie doksztalcajacym obowigzuja nastgpujace zasady dotyczace ptatnosci
wynagrodzen oraz dokumentéw bgdacych podstawa wyptaty wynagrodzen:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

wynagrodzenie za godzing zaje¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢ czterokrotnosci stawki za
realizacje godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych (pracownicy Uczelni - umowa
zlecenie, 0soby z zewnatrz — umowa zlecenie);

w przypadku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez firme¢, wynagrodzenie bedzie ptatne na
podstawie faktury (pozycja kosztorysu - ustugi obce);

w przypadku wykltadow goscinnych prowadzonych przez 0soby zewnetrzne wyzsza stawka za godzine
zaje¢ dydaktycznych wymaga pisemnej akceptacji Prorektora ds. Jakosci Ksztatcenia;

w przypadku zaje¢ prowadzonych przez 0Soby z zewnatrz wyzsza stawka za godzing zajeé
dydaktycznych wymaga pisemnej akceptacji Prorektora ds. Jakosci Ksztatcenia;

za opracowanie programu studiow podyplomowych przystuguje wynagrodzenie do 5.000,00 zt brutto —
umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych - jednorazowo przy pierwszej edycji studiow
podyplomowych;

za opracowanie programu kursu doksztalcajacego przystuguje wynagrodzenie do 1.000,00 zt brutto —
umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych - jednorazowo przy pierwszej edycji kursu
doksztatcajacego;

prace administracyjne na studiach podyplomowych / kursach doksztatcajgcych realizowane sg za
wynagrodzeniem w oparciu o umowy cywilnoprawne wg stawek okreslonych w ponizszych tabelach:



stawki (za semestr) za prowadzenie prac administracyjnych na studiach podyplomowych:

) Administracja jednostki prowadzacej organizacyjnie studia Administracja centralna
Liczba podyplomowe
uczestnikow _
studiow Biuro _ _ inne .
podyplomowych Kierownik | Obshugi Se!«etarlat S_ekretarlat np. pra_cowmk Dziat . Kwestura
Studenta ziekana instytutu |- techniczno- | Ksztalcenia
informatyczny

15-30 do 3000 zt | do 900 zt do 500zt | do 1200 zt do 600 7zt do 500 zt do 1000 zt

31-45 do 3500z | do1100zt | do 600zt | do 1400 zi do 800 zt do 600 zt do 1200 zt

46-60 do 4000zt | do 1300zt | do700zt | do 1600 zt do 1000 zt do 700 zt do 1400 zt

powyzej 60 do 4500zt | do 1500zt | do800zt | do 1800 zt do 1200 zt do 800 zt do 1600 zt
stawki za prowadzenie prac administracyjnych na kursach doksztatcajacych:

) Administracja jednostki prowadz.qcej organizacyjnie kursy Administracja centralna

Liczba doksztatcajace
uczestnikow _
kursow Biuro . _ inne '
doksztatcajacych Kierownik | Obshugi iekretarlat S_ekretarlat np. pra_cownlk Dziat . Kwestura
Studenta ziekana instytutu _ techniczno- Ksztalcenia
informatyczny

10-30 do 2500 zt | do 500zt | do 300 zt do 600 zt do 400 zt do 300 zt do 600 zt

31-45 do 2700 zt | do 700zt | do 400 zt do 800 zt do 600 zt do 400 zt do 800 zt

powyzej 45 do 2900zt | do900zt | do500zt | do 1000 zt do 800 zt do 500 zt do 1000 zt

8) umowy sa przygotowywane przez Dzial Ksztatcenia na podstawie zatacznika do kosztorysu oraz
imiennych kart z godzinami planowanymi;

9) rachunki sg przygotowywane W uzgodnieniu ze Zleceniobiorcami przez Dzial Ksztalcenia na
podstawie comiesi¢gcznych sprawozdan z realizacji godzin, podpisanych przez Kierownika studiow
podyplomowych / kursu doksztalcajacego;

10) przygotowane rachunki i liste do wyptaty Dzial Ksztalcenia przekazuje Kierownikowi studiéw
podyplomowych / kursu doksztatcajacego do podpisania przez Dyrektora instytutu i Zleceniobiorce
w przypadku umowy zlecenie lub Przyjmujacego zamowienie w przypadku umowy o dzieto do 5-go
dnia miesigca, w ktérym maja by¢ realizowane wyptaty;

11) podpisane rachunki i lista do wyptaty powinny by¢ zwrocone do Dziatu Ksztatcenia do10-go dnia
miesigca, w ktorym bedzie realizowana wyptata;

12) umowy, rachunki i listy wyplat sa przekazywane przez Dziat Ksztalcenia do Kwestury do 12-go
dnia miesigca, w ktorym bedzie realizowana wyplata;

13) w przypadku nieterminowego dostarczenia powyzszych dokumentéw, wyptata bedzie dokonana
W nastgpnym miesigcu;

14) umowy cywilnoprawne podpisuja odpowiednio Zleceniobiorca/Przyjmujacy zamowienie, osoba
upowazniona do reprezentowania Uczelni, osoba merytorycznie odpowiedzialna (dysponent
srodkow), osoba sporzadzajaca umowg;

15) umowy cywilnoprawne podpisuja rowniez pracownicy Dzialu Ksztalcenia oraz Dziatu Ksiggowosci
dokonujgcy kontroli formalno-rachunkowej;

16) rachunek podpisuje Zleceniobiorca/Przyjmujacy zamoéwienie, Dyrektor instytutu, Kierownik
studiow podyplomowych oraz Prorektor ds. Jakosci Ksztalcenia, Kwestor i Kanclerz;

17) listy zbiorcze do wyplaty podpisuje Dyrektor instytutu, Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia, Kwestor;

18) rachunki, umowy i listy do wyptaty sg przekazywane przez Dziat Ksztalcenia do Kwestury;

19) Dziat Ksiegowosci sprawdza stan $rodkéw finansowych na kontach ksiegowych, poszczegolnych

studiow podyplomowych / kursow doksztalcajacych;



20) listy zbiorcze sa przekazywane do Dziatu Ptac w celu przygotowania listy ptac, a po ich zatwierdzeniu
przez Kwestora i Kanclerza realizacji wyptlat.

§8

W ramach prowadzonych studiow podyplomowych / kurséw doksztatcajacych obowigzuja nastgpujace terminy

ptatnosci wynagrodzen:

1) platnosci dla 0s6b z zewnatrz Uczelni za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych odbywajg si¢ co miesigc
za efektywnie zrealizowane w poprzednim miesigcu godziny;

2) pflatnosci dla pracownikow Uniwersytetu Zielonogérskiego za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
odbywajg si¢ co miesigc za efektywnie zrealizowane w poprzednim miesigcu godziny;

3) w przypadku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez firm¢ wynagrodzenie jest ptatne na podstawie
zawartej umowy;

4) platnosci za prace administracyjne:

a) zwigzane z opracowaniem programu studidéw podyplomowych / kursu doksztatcajacego
dokonywane sg jednorazowo w nastgpnym miesigcu po uruchomienia pierwszej edycji studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajacego,

b) zwiazane z kierowaniem studiami podyplomowymi / kursem doksztatcajagcym dokonywane sg
W miesigcu nastepujacym po tym, w ktorym wykonane byty prace,

C) platnosci za pozostate prace administracyjne dokonywane sa w miesigcu nastepujacym po tym,
w ktorym wykonane byty prace.

§9

1. Zamodwienia na ushugi okreslone w § 4 ust. 1 pkt 6 sa przygotowywane przez wiasciwe instytuty
i kontrolowane przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora instytutu.

2.  Wyznaczony przez Dyrektora instytutu pracownik jest zobowigzany na koniec kazdego roku
kalendarzowego oraz przy rozliczeniu koncowym edycji studiow podyplomowych [/ Kkursu
doksztalcajacego, uzgodnié¢ zapisy w systemie Dziekanat z wydrukami ewidencji ksiggowej prowadzonej
przez Kwesture: koszty z Dziatem Ksiggowosci, przychody z Dziatem Finansowym.

3. Odpowiedzialno$¢ za zasadno$¢é zamoéwien ponosi Dyrektor instytutu.

§ 10
Na studiach podyplomowych / kursach doksztalcajacych obowigzuja nastgpujace terminy rozliczania
zakonczonych edycji studiow podyplomowych / kurséw doksztatcajacych:

1) po zakonczeniu edycji studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego Kierownik studiow
podyplomowych / kursu doksztalcajacego zobowiazany jest do ich rozliczenia w Dziale Ksztalcenia w
okresie do trzech miesiecy po ich zakonczeniu. Rozliczenie wymaga akceptacji Dyrektora instytutu
(zestawienie faktur z podlaczonymi kopiami faktur przygotowuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Instytutu. Zestawienie wyptat dokonywanych na podstawie uméw zlecenia i umoéw
0 przeniesienie autorskich praw majatkowych przygotowuje Dzial Ksztalcenia. Listg absolwentow
studiow podyplomowych / kursu doksztalcajgcego przygotowuje Biuro Obstugi Studenta,
potwierdzenia wptat uczestnikow studidow podyplomowych / kursu doksztatcajacego przygotowuje
Dzial Finansowy);

2) dokumentacja finansowa rozliczenia studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego jest
przekazywana za posrednictwem Dziatu Ksztatcenia do Kwestury;

3) Dzial Ksiggowosci akceptujac rozliczenie potwierdza zgodno$¢ kosztoéw i przychodow oraz stan
srodkoéw pozostatych do przeniesienia na rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw do wykorzystania
w roku nastgpnym;

4) nie rozliczenie w terminie zakonczonej edycji studidow podyplomowych / kursu doksztalcajacego
moze skutkowaé brakiem mozliwoséci uruchomienia kolejnej edycji studiow podyplomowych / kursu
doksztatcajacego.



§11

Pozostate w wyniku rozliczenia studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego wolne $rodki finansowe
powinny by¢ wykorzystane przez instytut realizujacy zadania zwigzane ze studiami podyplomowymi /
kursem doksztalcajacym do konca nastgpnego roku kalendarzowego po rozliczeniu studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajacego.
Ze $rodkow wskazanych w ust. 1 moga by¢ finansowane wydatki zwigzane z biezaca dziatalnos$cia
instytutu z wylaczeniem wynagrodzen i wydatkoéw reprezentacyjnych.
W przypadku rozpoczgcia kolejnej edycji studiow podyplomowych / Kursu doksztatcajacego istnieje
mozliwo$¢ przeksiggowania pozostatych srodkow na konto nowej edycji. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje
Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia.

§12
Do projektu w formie studidéw podyplomowych / kursu doksztalcajacego uruchamianych z pomoca
finansowg zrédet zewnegtrznych oraz do wynagrodzen osdb wykonujacych prace na rzecz studiow
podyplomowych / kursu doksztatcajacego (administracyjne i dydaktyczne) stosuje si¢ zarzadzenie Rektora
W sprawie finasowania projektow ze zrodet zewnetrznych.
Do projektu w formie studiéw podyplomowych / kursu doksztalcajagcego uruchamianych z pomoca
finansowa instytucji zewnetrznych - ze S$rodkow pozauczelnianych, oraz do wynagrodzen osob
wykonujagcych prace na rzecz studiow podyplomowych / kursu doksztatcajacego (administracyjne
i dydaktyczne) stosuje si¢ odrebne zarzadzenia Rektora dotyczace umoéw realizowanych przez Uniwersytet
Zielonogorski wspolnie z instytucjami zewnetrznymi.

§13

Ogoblny nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawuje Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R EK/J T OR
A1

prof. dr hab. Wdjciech Strzyzewski
//



