Załącznik nr 5 do Zarządzenia Rektora nr 25/2018 

Regulamin kursów dokształcających i szkoleń 
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wrocławiu
§ 1

1. Regulamin kursów dokształcających i szkoleń w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wrocławiu, zwany dalej Regulaminem, określa: 

a) zasady tworzenia i uruchamiania kursów dokształcających i szkoleń,
b) zasady rekrutacji na kursy dokształcające i szkolenia,
c) zasady organizacji i przebiegu kursów dokształcających i szkoleń, w tym prawa i obowiązki uczestników kursów dokształcających i szkoleń, 
d) uprawnienia jednostek UPWr zaangażowanych do tworzenia, uruchamiania, organizacji i prowadzenia kursów doskonalących i szkoleń. 
2. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich kursów dokształcających i szkoleń realizowanych przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wrocławiu, bez względu na źródło ich finansowania, w tym przedsięwzięć nieodpłatnych. 

§ 2
Zasady tworzenia i uruchamiania kursów dokształcających i szkoleń 

1. Kursy dokształcające i szkolenia są tworzone we współpracy jednostek organizacyjnych UPWr uprawnionych do realizacji kształcenia oraz Centrum Kształcenia Ustawicznego UPWr zwanym dalej CKU
2. Kursy dokształcające i szkolenia mogą być tworzone i prowadzone wspólnie przez kilka jednostek organizacyjnych i CKU lub wspólnie z innymi uczelniami albo z innymi podmiotami (również zagranicznymi) na podstawie zawartego z nimi porozumienia. 

3. Porozumienie, o którym mowa w ust. 2 określa zadania poszczególnych stron porozumienia oraz sposób ich finansowania i rozliczania.

4. Kursy dokształcające i szkolenia są uruchamiane i likwidowane przez prorektora właściwego ds. kształcenia na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub dziekana 
(a w przypadku kursów dokształcających i szkoleń tworzonych wspólnie przez kilka jednostek – na wniosek wszystkich zainteresowanych kierowników lub dziekanów), zaopiniowany pod względem formalnym przez dyrektora CKU. 
5. Koncepcja kursu dokształcającego lub szkolenia jest przygotowana pod względem merytorycznym przez jednostkę organizacyjną i stanowi załącznik do wniosku 
o uruchomienie kursu dokształcającego lub szkolenia. 

6. Koncepcja kursu dokształcającego lub szkolenia obejmuje co najmniej: 
a) identyfikację grupy docelowej wraz z uzasadnieniem potrzeb rynku oraz nazwanie potrzeb, na które odpowiada kurs dokształcający lub szkolenie, 
b) wskazanie źródła finansowania kursu dokształcającego lub szkolenia, 
c) wskazanie warunków przystąpienia do kursu dokształcającego lub szkolenia i warunków rekrutacji,

d) opracowanie programu kursu dokształcającego lub szkolenia, 
e) wskazanie efektów edukacyjnych w kategoriach wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych oraz sposobu ich weryfikacji, 
f) wskazanie liczby punktów ECTS waloryzujących przewidywany nakład pracy uczestnika kursu dokształcającego lub szkolenia wraz z warunkami ich uzyskania, 

g) określenie zakładanych metod kształcenia oraz wymagań i założeń organizacyjno-realizacyjnych, 
h) imienny wykaz kadry: pomysłodawcy/autora koncepcji kursu dokształcającego lub szkolenia, prowadzących/wykładowców, a także – w przypadku kursu dokształcającego – kierownika merytorycznego kursu. 

7. Pomysłodawca/autor koncepcji szkolenia lub kierownik merytoryczny kursu pozyskuje dla tej koncepcji akceptację merytoryczną kierownika jednostki lub dziekana. 
8. Zaakceptowana koncepcja stanowi załącznik do wniosku o uruchomienie kursu dokształcającego lub szkolenia, złożony w formie pisemnej oraz elektronicznej do CKU przez pomysłodawcę/autora koncepcji szkolenia lub kierownika merytorycznego kursu: 

a) w terminie nie krótszym niż 10 dni roboczych przed planowanym dniem uruchomienia kursu dokształcającego lub szkolenia, w przypadku kursów dokształcających i szkoleń, dla których pomysłodawca/autor lub kierownik merytoryczny kursu wstępnie zrekrutował uczestników,
b) w terminie nie krótszym niż 1 miesiąc przed planowanym dniem uruchomienia kursu dokształcającego lub szkolenia, w przypadku kursów dokształcających i szkoleń, dla których nie uruchomiono procesów rekrutacyjnych. 
9. Wraz z przekazaniem do CKU koncepcji pomysłodawca/autor kursu dokształcającego lub szkolenia, wyraża zgodę na jej publikowanie przez CKU w celach promocyjnych, informacyjnych, rekrutacyjnych. 

10. CKU weryfikuje złożoną dokumentację pod względem formalnym, a następnie, 
w porozumieniu z pomysłodawcą/autorem szkolenia lub kierownikiem merytorycznym kursu dokształcającego, opracowuje kalkulację przedsięwzięcia, zgodnie z regulacjami obowiązującymi na UPWr.   
11. Wniosek o utworzenie kursu dokształcającego lub szkolenia, wraz z kompletną koncepcją i kalkulacją, zostaje przedłożony przez CKU prorektorowi właściwemu ds. kształcenia 
w terminie nie krótszym niż 8 dni roboczych przed planowanym dniem uruchomienia kursu dokształcającego lub szkolenia. 
12. Informacje o kursie dokształcającym lub szkoleniu, które uzyskały akceptację prorektora właściwego ds. kształcenia zostają opublikowane przez CKU co najmniej na stronie internetowej www.cku.upwr.edu.pl. 
13. Uruchomienie kolejnej edycji kursu dokształcającego lub szkolenia nie wymaga zgody prorektora właściwego ds. kształcenia. 

14. Kursy dokształcające lub szkolenia, dla których została wydana zgoda prorektora właściwego ds. kształcenia, mogą nie zostać uruchomione w przypadku niewystarczającej liczby kandydatów lub z innych ważnych powodów. 
15. W przypadku decyzji o nieuruchomieniu kursu dokształcającego lub szkolenia podjętej przez jednostkę organizacyjną lub CKU, strony niezwłocznie informują się nawzajem o podjętej decyzji w formie pisemnej. 

§ 3
Rekrutacja na kursy dokształcające i szkolenia
1. Rekrutację na kurs dokształcający lub szkolenie prowadzi i finansuje zgodnie z przyjętą koncepcją kursu dokształcającego lub szkolenia: 

a) jednostka organizacyjna, 

b) jednostka organizacyjna wspólnie z CKU, zgodnie z ustalonym wspólnie harmonogramem, podziałem zadań i budżetem,

c) CKU – zgodnie z harmonogramem i budżetem ustalonym z kierownikiem jednostki organizacyjnej lub dziekanem. 

2. Warunkiem uczestnictwa w kursie dokształcającym lub szkoleniu jest: 
a) złożenie karty zgłoszenia, 
b) złożenie innych dokumentów określonych w warunkach rekrutacji, 
c) złożenie dowodu uiszczenia opłaty za udział w kursie dokształcającym/szkoleniu, chyba że w treści umowy dotyczących realizacji kursu dokształcającego lub szkolenia uzgodniono inny tryb dokonywania płatności lub kurs dokształcający/szkolenie jest finansowany ze źródeł zewnętrznych i realizowany dla uczestnika nieodpłatnie, 
d) w przypadku realizacji kursu dokształcającego lub szkolenia, które jest finansowane przez podmiot zewnętrzny – zawarcie umowy o realizację usługi edukacyjnej lub uzgodnienie warunków realizacji w formie pisemnej. 
§ 4
Prowadzenie i rozliczanie kursu dokształcającego lub szkolenia
1. Kurs dokształcający lub szkolenie jest prowadzone: 
a) pod względem merytorycznym, obejmującym opracowanie materiałów informacyjnych i szkoleniowych, prowadzenie zajęć, weryfikację osiągniętych efektów kształcenia, waloryzację nakładu pracy uczestnika w postaci przypisania punktów ECTS – przez jednostkę organizacyjną, 
b) pod względem promocji i informacji, wsparcia rekrutacji, organizacyjnym, administracyjnym, w szczególności w zakresie prowadzenia dokumentacji, przygotowywania i prowadzenia wymaganych procedur, wydania świadectwa, rozliczeń finansowych i prowadzenia wymaganych rejestrów – przez CKU. 
2. CKU prowadzi w systemie Elektroniczny Obieg Dokumentów UPWr (EOD) wszystkie kursy doskonalące i szkolenia realizowane przez UPWr. 
3. CKU gromadzi i prowadzi dokumentację z przebiegu kursu dokształcającego lub szkolenia, obejmującą: 

a) dokumenty rekrutacyjne, 

b) dowody wniesienia opłaty, 

c) korespondencję z uczestnikiem, 

d) dokumentację z przebiegu kursu dokształcającego lub szkolenia, np. listę obecności, ankiety ewaluacyjne, 

e) protokoły zaliczeń i egzaminów, jeśli są przewidziane w programie kursu dokształcającego lub szkolenia, 

f) potwierdzenia odbycia praktyki, jeśli jest przewidziana w programie kursu dokształcającego lub szkolenia, 

g) kopię świadectwa o ukończeniu kursu dokształcającego lub szkolenia, 

h) decyzję o skreśleniu z listy uczestników kursu dokształcającego lub szkolenia, 

i) dokumentację związaną z rezygnacją uczestnika. 
4. Nadzór merytoryczny nad realizacją kursu dokształcającego lub szkolenia sprawuje kierownik jednostki lub dziekan. 

5. Nadzór nad organizacją i obsługą administracyjną kursu dokształcającego lub szkolenia sprawuje dyrektor CKU. 
6. Nadzór ogólny nad realizacją kursów dokształcających i szkoleń sprawuje prorektor właściwy ds. kształcenia. 
§ 5
Prawa i obowiązki uczestnika kursu dokształcającego lub szkolenia 

1. Uczestnik kursu dokształcającego lub szkolenia, lub opiekun prawny nieletniego uczestnika, ma prawo do kompletnych informacji dotyczących sposobu realizacji i przebiegu kursu dokształcającego lub szkolenia. 

2. Uczestnik zobowiązany jest do: 
a) uczestniczenia w zajęciach dydaktycznych przewidzianych w programie 
i harmonogramie kursu dokształcającego lub szkolenia, 

b) uzyskiwania w terminie zaliczeń i zdania egzaminów, o ile takie przewidziano 
w programie kursu dokształcającego lub szkolenia. 
3. Uczestnik przebywający na ternie UPWr jest zobowiązany przestrzegać przepisów porządkowych obowiązujących w Uczelni. 
4. Nad nieletnim uczestnikiem kursów dokształcających i szkoleń przebywającym na terenie UPWr opiekę sprawuje uprawniony opiekun. Opiekun ponosi pełną 
i wyłączną odpowiedzialność za zachowanie i ewentualne szkody wywołane przez nieletnich uczestników. 
5. Uczestnik może zrezygnować z udziału w kursie dokształcającym lub szkoleniu na podstawie pisemnego wypowiedzenia, które rozpoczyna bieg od następnego dnia po doręczeniu wypowiedzenie do CKU

6. Uczestnik zostaje skreślony z listy uczestników kursu dokształcającego lub szkolenia 
gdy: 

a) nie wniesie w terminie wymaganej opłaty lub nie zostanie ona wniesiona przez podmiot, który finansuje uczestnikowi kurs dokształcający lub szkolenie, 

b) nie rozpocznie udziału w zajęciach (z wyjątkiem uzasadnionych przypadków losowych), 

c) zrezygnuje z udziału w kursie dokształcającym lub szkoleniu, 

d) nie wypełni w terminie obowiązków wynikających z programu i harmonogramu kursu dokształcającego lub szkolenia. 

7. Decyzję o skreśleniu uczestnika kursu dokształcającego podejmuje kierownik merytoryczny kursu dokształcającego w porozumieniu z dyrektorem CKU, natomiast decyzję o skreśleniu uczestnika szkolenia podejmuje dyrektor CKU.
§ 6

Odpłatność za kursy dokształcające i szkolenia 

1. Kursy dokształcające i szkolenia mogą być realizowane dla uczestników odpłatnie lub nieodpłatnie. 
2. Wysokość opłaty za kurs dokształcający lub szkolenie wynika z kalkulacji, stanowiącej załącznik do wniosku o uruchomienie kursu dokształcającego lub szkolenia. 

3. Kalkulacja kosztów, bez względu na źródło finansowania, powinna zawierać wszystkie koszty niezbędne do organizacji i realizacji kursu dokształcającego lub szkolenia, zgodne z regulacjami wewnętrznymi UPWr. 

4. Odpłatność za kurs dokształcający lub szkolenie jest wnoszona przez uczestnika przed rozpoczęciem zajęć, z wyłączeniem przypadków, o których mowa w par. 3 pkt 2 lit. c. 

5. W przypadku rezygnacji przez uczestnika z udziału w kursie dokształcającym lub szkoleniu następuje zwrot części wniesionej opłaty za kurs proporcjonalnie pomniejszonej o koszt odbytych zajęć i opłat manipulacyjnych

6. W przypadku rezygnacji uczestnika z udziału w szkoleniu, w terminie krótszym niż 7 dni roboczych przed terminem rozpoczęcia szkolenia, wniesiona opłata za uczestnictwo w szkoleniu nie podlega zwrotowi z wyjątkiem, kiedy rezygnacja nastąpiła z przyczyn związanych z wystąpieniem siły wyższej. 
7. Regulamin oraz zmiany do regulaminu wprowadzane są zarządzeniem rektora
