Zarzadzenie nr 222/2021
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie zasad powolywania, prowadzenia i dokumentacji kurséw

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478) oraz §15 ust. 1 Statutu APS z dnia 16 maja 2019 r., ktorego
tekst ujednolicony stanowi zatacznik do uchwaty Senatu APS nr 216/2021 z dnia 30 czerwca
2021 r.

Zalozenia organizacyjne kursow

§1

1. Obstuge administracyjna kursow zapewnia Biuro Studiow Podyplomowych 1 Kursow
zwane dalej ,,Biurem”.

2. Biuro wspolpracuje z: upowaznionym przez Rektora dyrektorem studiow, sprawujacym
nadzor nad procesem ksztalcenia na Kkursach, zwanym dalej Dyrektorem Studidow,
Kierownikami Kursow, Prorektorem ds. Ksztalcenia, Kwestorem, Biurem Prawno-
Organizacyjnym, Biurem ds. Promocji oraz Biurem Planowania Ksztatcenia.

3. Do zadan Biura Studiow Podyplomowych i Kurséw nalezy:

1) w zakresie rekrutacji:

a. obsluga systemu internetowej rejestracji kandydatow;

b. wspodlpraca z Biurem ds. Promocji oraz Biurem Planowania Ksztatcenia.
2) w zakresie obstugi kursow:

a. przygotowanie list kursantow;

b. przekazywanie informacji do Biura Planowania Ksztalcenia o potrzebie
rezerwacji sal w terminie realizacji kursu;

C. przygotowanie umow (zgodnie ze wzorami obowigzujacymi w Akademii)
lub wnioskow o wyptate dodatku z osobami prowadzacymi zajecia,

d. prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw z 0sobami prowadzacymi
zajgcia oraz rejestru wnioskow o wyplate dodatku;

e. przygotowanie wykazu osob wynagradzanych dodatkiem,;

f. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy nauczycieli
prowadzacych zajecia (wzoOr ewidencji stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia);

g. przekazywanie dokumentacji kursu do archiwizacji.

3) w zakresie obstugi kursantow:

a. monitorowanie i kontrola wnoszenia optat za Kurs przez kursantow;

b. zawiadamianie kursantow 0 terminach realizacji kursu i harmonogramie
zaje¢ (wzoOr harmonogramu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia);
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c. wystawianie kursantom zaswiadczen o ukonczeniu kursu (W uzgodnieniu z
Kierownikiem Kursu;
d. prowadzenie spisu wydanych zaswiadczen.
4) w zakresie obstugi strony internetowej Akademii:
a. aktualizacja oferty kursow na stronie internetowej Akademii;
b. aktualizacja informacji dotyczacych Biura Studiéw Podyplomowych i
Kursow na stronie internetowej Akademii.
5) w zakresie wspotpracy z wladzami Akademii:
a. sporzadzanie sprawozdan i raportow.

§2

Prace Biura Studiéw Podyplomowych i Kursow koordynuje Dyrektor Studiow.
Do zadan Dyrektora Studiow nalezy:

1) nadzér organizacyjny nad przebiegiem kursow w Akademii;

2) kierowanie praca Biura;

3) zatwierdzanie do realizacji wydatkéw planowanych w kosztorysie kursu;

4) przyjmowanie uwag i postulatow kursantow.
W przypadku, gdy funkcj¢ Dyrektora Studiow i Kierownika Kursu petni ten sam
nauczyciel akademicki, zadania okreslone w ust. 2 pkt. 3 i 4 przejmuje Prorektor ds.
Ksztalcenia.

§3
Kierownika Kursu powotuje Rektor.
Kierownik Kursu powotywany jest sposrod pracownikow Akademii.
Kierownikiem Kursu jest autor projektu kursu.
Zadania Kierownika Kursu sa realizowane w ramach stosunku pracy w Akademii, z
prawem do dodatku organizacyjnego. Dodatek organizacyjny za kierowanie kursem
przyznawany jest przez Rektora, zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Wysokosc¢
dodatku okresla Rektor zgodnie z zasadami okreslonymi Regulaminem Wynagradzania.
Dodatek organizacyjny przyznawany jest na wniosek Prorektora ds. Ksztalcenia jako
kierownika pionu.
Do zadan Kierownika Kursu nalezy:

1) zaplanowanie obsady zaje¢¢ dydaktycznych oraz nadzor nad przebiegiem i
prawidlowg realizacja zajg¢;

2) zawiadamianie nauczycieli prowadzacych zajecia o terminie realizacji kursu i
harmonogramie zaje¢ (wzor harmonogramu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia);

3) w przypadku zmiany w obsadzie zaje¢ dydaktycznych, informowanie droga
elektroniczng pracownikow Biura o zmianie prowadzacego.

§4
Do zadan nauczyciela prowadzacego zajgcia W ramach kursu nalezy:
1) przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z harmonogramem zaje¢ (wzor
harmonogramu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia);
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2) udokumentowanie realizacji zaj¢¢ w ewidencji czasu pracy (wzor ewidencji
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

Zasady ogoélne dotyczace prowadzenia kursow

§5
Akademia moze prowadzi¢ kursy w zakresie kazdej z dyscyplin, w ramach ktorych
prowadzi ksztatcenie na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach

magisterskich.

§6
Kursy moga by¢ realizowane samodzielnie przez Akademie¢, badz we wspoélpracy z
innymi uczelniami, instytucjami i organizacjami. W takich przypadkach zawierane sa
porozumienia regulujace obowiazki i zadania poszczegoélnych jednostek realizujacych
kurs.
Porozumienia, o ktorych mowa w ustgpie poprzedzajacym w imieniu Akademii, zawiera
Rektor.

§7
Kursy moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub w jezyku obcym.
Kursy moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
z uzyciem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

Powolywanie i likwidacja kurséw

§8
Kurs, na wniosek Dyrektora Studiow, zatwierdza Rektor.
Kolejne edycje kursow realizujgcych ten sam program sg uruchamiane decyzjg Dyrektora
Studiow.

§ 10
Projekt kursu przygotowywany jest przez pomystodawcg.
Projekt kursu, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 i 2, sktadany jest u Dyrektora Studiow.
Projekt sktadany jest w wersji drukowanej i elektroniczne;.
Projekt kursu sktadany jest nie pdzniej niz na 4 tygodnie przed datg uruchomienia kursu.

§11
Projekt kursu powinien zawieraé:
1) program kursu zawierajgcy przygotowany zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
2) harmonogram kursu przygotowany zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia;



3) kosztorys sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
. Zawarto$¢ merytoryczna projektu kursu opiniowana jest przez Dyrektora Studiow.

§12

. Kosztorys sporzadza autor projektu kursu.

. Kosztorys sporzadza si¢ dla minimalnej liczby kursantow  warunkujacej
samofinansowanie si¢ edycji kursu.

. Kosztorys akceptuje Dyrektor Studiow, a zatwierdza Kwestor Akademii.

§13
Jesli w wyniku zlozonych rezygnacji z kursu liczba kursantdow spadnie ponizej
wymaganej minimalnej liczby, Dyrektor Studidéw moze podjac¢ decyzje o likwidacji danej
edycji kursu i zwrocie wniesionej optaty za kurs.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu kursu

§ 14
Informacje dotyczace kursantow Biuro gromadzi w:
1) rejestrze kursantow;
2) rejestrze wydanych zaswiadczen.

§ 15
W terminie 30 dni od dnia ukonczenia Kursu Biuro sporzadza i wydaje absolwentowi
zaswiadczenie (oryginal i jeden odpis) oraz dokonuje wpisu do rejestru wydanych
zaswiadczen.

Postanowienia koncowe

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr222 /2021

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

KOD POCZTOWY

EWIDENCJA CZASU PRACY NAUCZYCIELA
NA KURSIE W AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ im. Marii Grzegorzewskiej

Oswiadczam, ze zrealizowatam/tem zajecia dydaktyczne w ramach kursu:

NAZWA KURSU

LICZBA
PRZEPRACOWANYCH
GODZIN

DATA ODBYWANYCH
ZAJEC

NAZWA ZREALIZOWANYCH ZAJ EC

RAZEM GODZIN:

PODPIS NAUCZYCIELA



Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 222/2021

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

HARMONOGRAM KURSU

Termin realizacji | Tematyka zajeé Prowadzacy

zajeé




Zatacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 222/2021

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

PROGRAM KURSU

Nazwa kursu

Kierownik kursu

Termin realizacji kursu

Wysokos$¢ oplaty za kurs

Cele kursu

Tematyka kursu (zagadnienia

realizowane w trakcie kursu)

Przewidywana liczba

kursantow (limit miejsc)




KOSZTORYS KURSU

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 222/2021

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

Nazwa kurs

Nr edycji

Czas trwania

Termin rozpoczecia

Kierownik kursu

taczna liczba godzin niezbedna do realizacji kursu 0

a) wyktady (w godzinach) 0

b) ¢wiczenia (w godzinach) 0

c) inne formy zaje¢ (w godzinach) 0

Liczba godzin przypadajgca na jednego kursanta
PLANOWANE PRZYCHODY KURSU
1. Optata 0,00 z
2. Liczba kursantéw 30
3. Inne zrodia finansowania kursu 0,00 z
I RAZEM PLANOWANE PRZYCHODY 0,00 z}
ODPIS Z PRZYCHODOW
1. Na pokrycie kosztow ogdlnouczelnianych (25% od poz. I) 0,00 zt
Il RAZEM ODPISY Z PRZYCHODOW (poz.1 + poz.2) 0,00 z}
11 PRZYCHOD NA REALIZACJE KURSU ( I-11) 0,00 z}
PLANOWANE KOSZTY KURSU l. miesigcy | stawka
1. Wynagrodzenie Kierownika Kursu 0,00 0,00 zf
2. Wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne wg wyliczenia: . godz. stawka 0,00 zf
al) |za zajecia dla pracownika APS 0,00 0,00 z
a2) |za zajecia dla osoby spoza APS 0,00 0,00 z
3. Sktadka ZUS 19,64 od poz. 1,2, 3 0,00 zt
4, Inne koszty wg specyfikacji: 0,00 z}
) zakup materiatéw, pomocy dydaktycznych 0,00 z
m) inne zadania na rzecz kursu: 0,00 zt
v RAZEM PLANOWANE KOSZTY (od poz. 1 do poz. 5) 0,00 z
V SALDO KONCOWE (IlI-1V) 0,00 zt

Przeznaczenie srodkéw z rezerwy finansowej

Zrédta sfinansowania deficytu

Kierownik Kursu (POAPIS).......cueuieiiiiiiiiiiii e

Dyrektor Studiéw (podpis)

Kwestor Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej (podpis)




