ZARZADZENIE Nr 11/2020
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 10 lutego 2020 r.

w sprawie szczeg6towych Zasad organizacji kurséow doksztatcajacych
w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z pdzniejszymi zmianami), w zwigzku z § 4
ust. 2, § 6 ust. 1, § 8 ust. 1 oraz § 11 ust. 3 uchwaty Nr 155/2019 Senatu Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 20 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu kurséw doksztatcajacych
w Uniwersytecie Wroctawskim zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Zasady organizacji kursow doksztatcajgcych w Uniwersytecie
Wroctawskim w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds.
nauczania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR



Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 11/2020
z dnia 10 lutego 2020 r.

ZASADY ORGANIZACJII KURSOW DOKSZTALCAJACYCH
W UNIWERSYTECIE WROCLAWSKIM

8 1. W Uniwersytecie Wroctawskim kursy doksztatcajace prowadza:
1) wydziaty;
2) jednostki ogdlnouniwersyteckie i miedzywydzialowe, zwane dalej
~jednostkami uprawnionymi”.

I. ZASADY URUCHAMIANIA KURSU DOKSZTALCAJACEGO

8 2.1. Kurs doksztalcajacy prowadzony na wydziale uruchamia dziekan,
a w jednostkach uprawnionych dyrektor/kierownik jednostki, na wniosek nauczyciela
akademickiego zatrudnionego w Uniwersytecie Wroctawskim w peltnym wymiarze czasu
pracy, po zaopiniowaniu przez rade wydziatu lub rade ,jednostki uprawnionej”.

2. Wniosek dotyczacy uruchomienia kursu doksztatcajacego powinien zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej prowadzacej ksztatcenie;

2) nazwe kursu z podaniem zakresu tematycznego;

3) czas trwania kursu;

4) przewidywany termin rozpoczecia zajec;

5) plani program kursu;

6) wymagania stawiane kandydatom;

7) warunki  zaliczenia i uzyskania $wiadectwa ukonczenia  kursu
doksztatcajacego;

8) wstepny kosztorys;

9) koszt uczestnictwa w kursie;

10) przewidywana licze uczestnikow;

11) nazwisko i imie osoby proponowanej na kierownika, spos$rod o0sob
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy w jednostce prowadzacej
kurs doksztatcajacy.

3. Informacje o uruchomieniu kursu doksztatcajgcego z podaniem nazwy, zakresu

tematycznego, programem oraz kosztorysem, dziekan lub dyrektor/kierownik ,jednostki
uprawnionej” przekazuje Prorektorowi do spraw nauczania.

II. PROGRAM KSZTALCENIA KURSU DOKSZTALCAJACEGO

§ 3. Program kursu doksztatcajgcego zawiera w szczegolnosci:

1) wskazanie potrzeb uzasadniajacych utworzenie kursu;

2) nazwe kursu;

3) wykaz przedmiotow wraz z liczbg godzin i rodzajem zaje¢ dydaktycznych;
4) okreslenie formy zakonczenia kursu doksztatcajacego;

5) plan realizacji kursu.

III. SWIADECTWO UKONCZENIA KURSU DOKSZTALCAJACEGO

§ 4.1. Osobie, ktora ukonczyta kurs doksztatcajacy wydaje sie oryginat Swiadectwa.
2. Odpis przeznaczony do akt pozostaje w dokumentacji przebiegu kursu.

§ 5.1. Swiadectwa ukoriczenia kursu doksztatcajacego wypetniaja i wydaja jednostki
organizacyjne prowadzace kurs.

2. Swiadectwo ukonczenia kursu doksztatcajgcego uzyskuje numer z centralnego
rejestru swiadectw kurséow doksztatcajgcych prowadzonego przez Dziat Nauczania.



3. Numer $wiadectwa, nadawany w danym roku kalendarzowym, wpisywany jest w
lewym dolnym rogu $wiadectwa, na kazdym egzemplarzu (oryginat, odpis przeznaczony
do akt).

4. Numer $wiadectwa sktada sie z liczby porzadkowej z centralnego rejestru tamanej
przez rok kalendarzowy wpisany w petnym brzmieniu (np.: 1/2020).

§ 6. Swiadectwo ukonczenia kursu doksztatcajagcego nalezy opatrzy¢ pieczecig
urzedowg do tuszu w kolorze czerwonym odpowiadajacym barwie cynobru o $rednicy 20
mm.

§ 7. Swiadectwo ukonczenia kursu doksztalcajacego realizowane w ramach
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej moze zosta¢ dodatkowo
opatrzone logotypem programowym okreslonym w umowie o dofinansowanie oraz
umowach partnerskich.

§ 8. Druki $wiadectwa, wypetnia sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) nazwe wydziatu/jednostki ogdlnouczelnianej/jednostki miedzywydziatowej
wpisuje sie w petnym brzmieniu bez uzycia skrotow czcionkg Bodoni rozmiar
14;

2) do wypetnienia oryginatu S$wiadectwa, oraz odpisu S$wiadectwa
przeznaczonego do akt stosuje sie czcionke Verdana rozmiar 10;

3) na druku s$wiadectwa ukonczenia kursu doksztatcajagcego wyrazy ,odpis
przeznaczony do akt” umieszcza sie w prawym gornym rogu;

4) nazwe kursu wpisuje sie kursywg, bez uzycia cudzystowu;

5) wynik ukonczenia kursu wpisuje sie stownie, w odmianie, z matej litery: np.
z wynikiem dobrym plus;

6) date urodzenia oraz date sporzadzenia $wiadectwa wpisuje sie stownie w
nastepujacej formie: ,dnia” i data (dzien - cyfra arabska, miesigc stownie z
zachowaniem zasad odmiany jezyka polskiego, rok - cyfra arabska) np. dnia
31 stycznia 2018 r.;

7) miejsce urodzenia wpisuje sie w petnym brzmieniu, w odmianie;

8) liczbe semestrow wpisuje sie stownie i tacznie: np. trzysemestralne;

9) do sktadania podpisdw uzywa sie niebieskiego atramentu.

§ 9. Ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia kursu doksztatcajagcego prowadzi
jednostka organizacyjna prowadzaca kurs.

IV. DOKUMENTACJA KURSU DOKSZTALCAJACEGO

§ 10.1. Do obowigzkow kierownika kursu doksztatcajacego nalezy prowadzenie
dokumentacji przebiegu kursu doksztatcajacego, ktérg tworza:
1) plany i programy kursu doksztatcajacego;
2) akta uczestnika kursu doksztatcajacego;
3) protokoty egzaminacyjne;
4) ksiega drukdéw Scistego zarachowania, w ktérej odnotowuje sie liczbe
pobranych i wydanych swiadectw.
2. W aktach uczestnika kursu doksztatcajacego przechowywane sg nastepujace
dokumenty:
1) formularz zgtoszeniowy;
2) kopie dokumentéw wymaganych od kandydata w postepowaniu
kwalifikacyjnym;
3) karty egzaminacyjne (o ile sg wymagane);
4) recenzje pracy (o ile s3 wymagane);
5) praca koncowa (o ile jest wymagana);
6) protokét egzaminu koncowego (o ile taki egzamin jest przewidziany
w programie kursu);
7) $wiadectwo ukonczenia kursu - egzemplarz do akt;



8) umowa o warunkach wnoszenia optaty za $wiadczone ustugi edukacyjne na

kursie doksztatcajacym.

3. Kierownik kursu doksztatcajacego jest zobowigzany do przekazania dokumentacji
przebiegu kursu doksztatcajacego oraz akt uczestnika kursu doksztatcajacego do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego wedtug zasad okreslonych w zarzadzeniu Rektora w sprawie

wprowadzenia

Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

Uniwersytetu Wroctawskiego.
4. Dokumenty uczestnika kursu powinny by¢ archiwizowane zgodnie ze wzorem
okreslonym w niniejszym zarzadzeniu Rektora.

§ 11. Okresla sie wzory nastepujacych dokumentow:

1)
2)
3)

4)

5)

Swiadectwa ukonczenia kursu doksztatcajacego - Zatacznik Nr 1 do
niniejszych Zasad,

umowy o warunkach wnoszenia opfaty za swiadczone ustugi edukacyjne na
kursie doksztatcajagcym - Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
formularza zgtoszeniowego na kurs doksztatcajacy - Zatacznik Nr 3 do
niniejszych Zasad;

opisu koperty, w ktorej przekazywana jest do Archiwum Uniwersytetu
Wroctawskiego dokumentacja przebiegu kursu doksztatcajgcego oraz akta
uczestnika kursu doksztatcajacego - Zalacznik Nr 4 do niniejszych Zasad;
spisu  dokumentéw przekazywanych do Archiwum  Uniwersytetu
Wroctawskiego — Zalqcznik Nr 5 do niniejszych Zasad.



Zatacznik Nr 1
do Zasad

Uniwersytet Wroctawski

Wydane w Rzeczypospolitej Polskiej

SWIADECTWO
UKONCZENIA KURSU

(nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs)
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) WZOR SWIADECTWA
UKONCZENIA KURSU DOKSZTALCAJACEGO

Format $wiadectwa A4 (210 mm x 297 mm);
Papier FABRIANO PALLATINO 190 gr. 70x100;
Druk dwustronny w kolorze czarnym;
Godfo Uczelni — wysokos$¢ 42 mm;
napis ,Uniwersytet Wroctawski” — czcionka Bodoni 23 pkt;
~Wydane w Rzeczypospolitej Polskiej” - czcionka Bodoni 14 pkt;
,SWIADECTWO” - wersaliki, czcionka Bodoni 28 pkt;
napis ,UKONCZANIA KURSU"” - wersaliki, czcionka Bodoni 20 pkt;
napisy:
a/ ,Pan(i)”,
b/ ,urodzon.....”,
¢/ ,ukonczyt.....”,
d/ .kurs ...... "
e/ ,z wynikiem...”,
f/ ,KIEROWNIK"” wersaliki,
g/ .jednostki prowadzacej kurs”,
h/ ,Wroctaw, dnia .......... r.”
i/ , Nr.../...r.",
czcionka Bodoni 12 pkt;
objasnienia (tekst w nawiasach) - czcionka Bodoni 7 pkt;
Godfo Uczelni w odlegtosci 19,5 mm od gdrnej krawedzi $wiadectwa;

Godto Uczelni, napisy oraz tekst powinny by¢ umieszczone centralnie w pionowej

osi strony.



Zatacznik Nr 2

do Zasad
UMOWA Nr ...coooee / cnnnnnannn
O WARUNKACH WNOSZENIA OPLATY ZA SWIADCZONE USLUGI EDUKACYINE
NA KURSIE DOKSZTALCAJACYM ....c.ccivrimiernnnsmranassssesasnnsanas
zawarta W dniu ..o pomiedzy:

Uniwersytetem Wroctawskim z siedzibg we Wroctawiu, pl. Uniwersytecki 1, zwanym dalej
Uczelnia, reprezentOWaNY M PIrZEZ ......ccooiii ettt e et s e e e be e e e etae e e atae e e enteeeenres
dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego

a Panig/Panem

NAzZWISKO: .oiiiiiiii e

IMi:

Adres zameldowania/ZamiESZKaNia: ....cc..eeei it e s e e s s r e s ebaraeaeeaans
legitymujaca/legitymujacym sie dowodem osobistym/paszportem

Seria: . Numer: ..o Pesel: ..o

podajacg/podajacym adres do KOreSpONAENC]i: ..ccccivivecieiieicie e

zwang/zwanym dalej Uczestnikiem.

g1
1. Przedmiotem umowy jest okreslenie warunkdw wnoszenia optaty, a takze jej wysokosci,
za Swiadczone przez Uczelnie ustugi edukacyjne zwigzane z ksztatceniem na Kursie
[D0) A= (ot} =101V o 1 [P UTOUORPTRR prowadzonym

(nazwa podstawowej jednostki organizacyjnej lub pozawydziatowej jednostki organizacyjnej)

w Uniwersytecie Wroctawskim, dalej okreslanym w skrocie jako Kurs, oraz wzajemne
prawa i obowigzki stron.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej umowie Strony sg zwigzane
postanowieniami uchwaty Nr ......... Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia .................
w sprawie regulaminu kurséow doksztatcajagcych w Uniwersytecie Wroctawskim.

3. W razie sprzecznosci miedzy postanowieniami niniejszej umowy a postanowieniami
uchwaty, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, pierwszenstwo majg postanowienia umowy.

g§2

1. Uczelnia os$wiadcza, ze warunki funkcjonowania Kursu zostaty okreslone zgodnie
z regulaminem kursow doksztatcajacych, a szczegdtowe warunki uczestnictwa w Kursie
zawierajace: wykaz przedmiotdw wraz z liczbg godzin i rodzajem zaje¢ dydaktycznych oraz
wykaz nazwisk oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne wraz z ich stopniami naukowymi
sg podawane do wiadomosci uczestnikow przed rozpoczeciem kursu.
2. Uczelnia zobowigzuje sie przez czas trwania Kursu, okreslony w § 5 do:

1) spetnienia wymagan wynikajacych z programu Kursu;

2) zapewnienia kadry dydaktycznej posiadajacej odpowiednie kwalifikacje;

3) zapewnienia sal dydaktycznych i niezbednego wyposazenia do realizacji programu

kursu.

§3
1. Kurs konczy sie uzyskaniem przez Uczestnika $wiadectwa ukonczenia kursu
doksztatcajgcego.
2. Warunkiem otrzymania $wiadectwa ukonczenia kursu doksztatcajacego jest:



1) zrealizowanie programu przewidzianego w planie Kursu;
2) ziozenie egzamindw przewidzianych programem oraz ztozenie pracy koncowej lub
egzaminu koncowego, jezeli program Kursu to przewiduje.

§4
1. Uczestnik zobowigzuje sie do wniesienia optaty za ksztatcenie na Kursie na rachunek
bankowy Uczelni ....cccooiiiiiiiiieee W WysoKoSCi  .cooeeeeeenas do dnia
2. W razie niewniesienia opfaty w wyznaczonym terminie Uczestnik zostaje skreslony z
listy uczestnikow Kursu.
3. Wniesiona optata za ksztatcenie na Kursie jest zwracana w catosci w przypadku jego
nieuruchomienia.
§5

1. Umowa zostaje zawarta na czas trwania nauki na Kursie okreslony w planie Kursu
tj. na okres od ..., (o [o RN
2. Rozwigzanie umowy nastepuje:

1) z dniem uptywu okresu, na jaki zostata zawarta;

2) z dniem doreczenia kierownikowi Kursu pisemnego os$wiadczenia Uczestnika o

rezygnacji z Kursu.

3. W przypadku rozwigzania niniejszej umowy przed koncem Kursu, Uczelnia zwraca
Uczestnikowi cze$c¢ uiszczonej przez niego optaty, proporcjonalnie do ilosci zaje¢ objetych
programem Kursu, jaka po dniu rozwigzaniu umowy pozostata do korica Kursu.
4. Termin zwrotu naleznej Uczestnikowi kwoty wynosi 30 dni liczac od dnia rozwigzania
umowy.
5. Uczelnia dokonuje zwrotu nadptaconej optaty na rachunek bankowy wskazany przez
Uczestnika Kursu lub w kasie Uczelni.
6. Decyzje o zwrocie i wysokosci kwoty, o ktérej mowa w ust. 3 podejmuje kierownik
Kursu. Wniosek wraz z decyzjq kierownika Kursu przekazany zostaje niezwiocznie do
Kwestury Uczelni celem jego realizacji. Decyzja kierownika Kursu nie jest decyzjg w
rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

§6
1. Uczestnik o$wiadcza, ze jest mu znana uchwata Nr ............ Senatu Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia .........cceeeeees w sprawie regulaminu kursow doksztatcajacych w

Uniwersytecie Wroctawskim.
2. Uczestnik o$wiadcza, ze doreczono mu przed zawarciem niniejszej umowy uchwate, o
ktorej mowa w ust. 1 powyzej.

§7
1. Zmiana postanowien niniejszej Umowy, a takze jej rozwigzanie lub odstgpienie od niegj,
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego.
3. Umowa zostata sporzgdzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Uczestnik Kursu Uniwersytet Wroctawski

Zatacznik:
- Regulamin kurséw doksztatcajacych



Zatacznik Nr 3
do Zasad

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY NA KURS DOKSZTALCAJACY

nazwa kursu

DANE OSOBOWE:

NazWISKO: oo I
Data urodzenia: rok ............. miesiac ........ dzien ........ Mi€jSCOWOSC ..vvveiiiiiiinenenen

PESEL:

kod pocztowy .................. (o I P o]
WOJEWOUZEWO 1.veneisii ittt neee et e e raenenenes
Nr telefonu: .o e

BNl o e

WYKSZTALCENIE:

O Podstawowe: ukonczone na poziomie szkoty podstawowej

O Gimnazjalne: ukonczone na poziomie szkoty gimnazjalnej

O Ponadgimnazjalne: ukonczone na poziomie szkoty Sredniej (wyksztatcenie $rednie/
zasadnicze zawodowe)

O Pomaturalne: ukonczone na poziomie wyzszym niz szkoty Sredniej, a nizszym niz
wyksztatcenie wyzsze

O Wyzsze: ukonczone studia I stopnia, II stopnia lub jednolite magisterskie

UCZEINIA: ittt e Data ukonczenia .........c.cceuuee.

Kierunek StUdiOW .....vcviviiiiiiiic v neaas TYtUt:

Prawdziwo$¢ danych zawartych w formularzu potwierdzam wlasnorecznym
podpisem.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

/miejscowosc, data/ / podpis kandydata/



Zatacznik Nr 4

do Zasad
(OPIS KOPERTY)
UNIWERSYTET WROCLAWSKI
"""" (nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs)
pieczatka
Wg wzoru
............. -5923 /i, Kat. B 50
Symbol jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs
(nazwisko)
(imig)
(imie ojca)
Lata kursu:od ... .. do ...

(nazwa kursu doksztatcajacego)

ARCHIWUM
Uniwersytetu Wroctawskiego
Sygn. AUW - ....ciciiiinnennennans



Zatacznik Nr 5
do Zasad

(SPIS DOKUMENTOW PRZEKAZYWANYCH DO ARCHIWUM UWr)

(pieczatka jedn. organ. prowadzacej kurs)

O

ZAWARTOS

Akt uczestnika Nr ............ Na NAzwisko, iMI€ ..c.ciicvcrriererc s s s s s e nas

Strona Dokument

................ formularz zgtoszeniowy,
................ kserokopia dokumentu wymaganego w postepowaniu rekrutacyjnym,

................ umowa o warunkach wnoszenia optat za $wiadczone ustugi edukacyjne na
kursie doksztatcajacym,

................ karty egzaminacyjne uczestnika (o ile sg wymagane),

................ praca (o ile jest wymagana),

................ recenzje prac (o ile sg wymagane),

................ protokdt egzamin koncowego (jesli jest przewidziany programem),

................ Swiadectwo ukonczenia kursu doksztatcajacego - odpis przeznaczony do akt,

................ inne (nalezy podac jakie).

Wroctaw, dnia ...occoeeeeeieeeee e r.

(sporzadzit)



