Zarzadzenie nr 287/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 14 sierpnia 2026 .

w sprawie sktadu teczki kursu

Na podstawie § 15 ust.1 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
stanowigcego zatacznik do uchwaty Senatu APS nr 655/2023 Senatu APS z dnia 22 listopada

2023 r. z pézn. zm., zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Teczke kursu prowadzonego w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

gromadzi Biuro Organizacji Studiéw i Praktyk.

§2

W sktad teczki kursu wchodzg dokumenty przekazywane przez biura:

1. Biuro Organizacji Studiow i Praktyk:

a) wniosek dyrektora studiow do Rektora o powotanie pierwszej edycji kursu oraz
zatwierdzenie programu i harmonogramu kursu zaopiniowanego przez dyrektora
studiéw z zatgczonym kosztorysem,

b) zarzadzenie Rektora w sprawie zatwierdzenia zmian w programie kursu,

c) zarzadzenie Rektora w sprawie powotania pierwszej edycji kursu (kopia),

d) decyzja dyrektora studidw o uruchomieniu kolejnej edycji kursu (kopia),

e) zarzadzenie Rektora w sprawie powotania kierownika kursu (kopia),



h)

kosztorys zaakceptowany przez dyrektora studiow i Kwestora wraz z korektami
(kopia),

obsada dydaktyczna zaje¢ podpisana przez kierownika kursu, zaakceptowana przez
dyrektora studiéw i opieczetowana pieczecig Biura Organizacji Studiow i Praktyk,
terminarz zjazdow zatwierdzony przez dyrektora studiow i opieczetowany pieczecig
Biura Organizacji Studiéw i Praktyk,

dodatkowe podania dotyczgce organizacji kursu,

oferta kursu do zamieszczenia w systemie IRK podpisana przez kierownika kursu i
zatwierdzona przez dyrektora studiow,

podanie kierownika kursu w sprawie otwarcia rejestracji w systemie IRK,

whniosek kierownika kursu o utworzenie kolejnej edycji kursu,

podanie do Rektora w sprawie zwiekszenia zakresu obowigzkdw kandydata na
kierownika kursu wraz z opinig Biura Spraw Pracowniczych,

whniosek dyrektora studiéw do Rektora w sprawie powofania kierownika kursu.

Biuro Obstugi Osdb Studiujacych:

lista 0s6éb przyjetych na kurs (podpisana przez dyrektora studiow lub kierownika kursu
z pieczecig Zespotu ds. rekrutacji),

harmonogramy zajec (podpisane przez kierownika kursu),

listy obecnosci na zajeciach (opieczetowane pieczecig Biura Obstugi Oséb
Studiujgcych, podpisane przez kierownika kursu),

protokoty zaliczenia przedmiotu/zagadnienn/modutdéw (opieczetowane pieczecia Biura
Obstugi Oséb Studiujgcych, podpisane przez prowadzgcego zajecia /kierownika kursu),
lista uczestnikdw, ktérzy nie ukonczyli kursu (opieczetowane pieczecig Biura Obstugi
Osdb Studiujacych, podpisane przez kierownika kursu),

karty zgtoszenia udziatu w kursie doskonalgcym.

Biuro Pomocy Materialnej i Dyplomowania:

lista uczestnikdw, ktoérzy ukonczyli kurs (podpisana przez kierownika kursu,
opieczetowana pieczecig Biura Obstugi Osdb Studiujgcych),

informacje do zamieszczenia na zaswiadczeniu ukonczeniu kursu (podpisane przez
kierownika kursu i dyrektora studiéw),

kopie/odpisy do akt wydanych zaswiadczen ukonczenia kursu.



§3

Podstawg opracowania przez Biuro Organizacji Studiéw i Praktyk sktadu teczki archiwalnej jest
spis stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia. W zwigzku ze specyfikg prowadzonych
kurséw spis teczki archiwalnej ustalany jest oddzielnie dla kazdego kursu. Dopuszcza sie
mozliwos¢ dotgczenia do teczki materiatow z innych jednostek, bezposrednio zwigzanych z
realizacjg danej edycji kursu, np. ewidencji czasu pracy nauczyciela oraz odpowiednie

rozwiniecie listy z zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§4

Materiaty dotyczace kurséw biura odpowiedzialne za powyzsze dokumenty przekazujg do
Biura Organizacji Studiéw i Praktyk nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od zakoriczenia kursu.

Przekazanie dokonywane jest na podstawie protokotu.

§5

Realizacje powyzszego zarzgdzenia powierzam Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Dyrektorowi

Centrum Ksztatcenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor: dr hab. Barbara Marcinkowska, prof. APS



