PSP.40-9/14
ZARZADZENIE Nr 52/2014
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkolty Zawodowej w Nowym S gczu
z dnia 17 pa zdziernika 2014 r.

w sprawie kalkulacji kosztéw oraz zasad pobierania optat za ustugi eduka  cyjne,
swiadczone na studiach podyplomowych, kursach dokszt atcajacych
i szkoleniach

Na podstawie:

1) art. 99 ust. 1 pkt 5 i ust. 2 oraz art. 160a ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005
roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pézn. zm.);

2) 8 2 pkt 3 oraz 8§ 3 ust. 3 Uchwaly Nr 48/2011 Senatu Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
zasad pobierania optat za Swiadczone ustugi edukacyjne oraz trybu
i warunkéw zwalniania z tych optat;

3) uchwaly Nr 36/2014 Senatu Panstwowe] Wyzsze] Szkoly Zawodowej
w Nowym Sgczu z dnia 10 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia wzorow
umow o warunkach pobierania optat za ustugi edukacyjne swiadczone na
studiach podyplomowych i kursach doksztatcajgcych.

Kalkulacja kosztow
§1

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu, zwana dalej uczelnig,
pobiera optaty za $wiadczone ustugi edukacyjne od stuchaczy studiéw
podyplomowych i uczestnikow kurséw doksztatcajgcych oraz szkolen.

§2

1. Przy ustalaniu wysokosci optat za studia podyplomowe, kursy doksztatcajgce
i szkolenia, zwane dalej formami ksztalcenia ustawicznego, bierze sie pod
uwage:

1) koszty bezposrednie zwigzane z ich organizacjg i prowadzeniem;
2) koszty posrednie;
3) liczbe o0s6b zainteresowanych ksztatceniem.

2. Liczba os6b pozwalajgca na uruchomienie ksztatcenia nie powinna by¢ mniejsza
niz 15.

3. W instytutach obowigzujg jednakowe zasady ustalania kosztow bezposrednich
i posrednich dla wszystkich form ksztatcenia ustawicznego.

4. Kalkulacje kosztow dla catego cyklu ksztalcenia sporzgdza sie w ramowym
kosztorysie.

5. Wzér kosztorysu, o ktéorym mowa w ust. 4 znajduje sie na stronie internetowej
uczelni.

Koszty bezpo srednie

§3
Do kosztéw bezposrednich zalicza sie:



1) koszty dydaktyki;
2) koszty zwigzane z obstugg administracyjno—techniczna;
3) inne koszty.

§4

. Do kosztow dydaktyki, o ktorych mowa w § 3, pkt 1 wlicza sie:

1) wynagrodzenie dla nauczycieli akademickich za prowadzenie zajec
dydaktycznych, okreslonych w planie studibw podyplomowych, kursu
doksztatcajgcego lub szkolenia. Koszt jednej godziny zaje¢ dydaktycznych
(45 minut), ustala sie w wysokosci nieprzekraczajgcej 3-krotnej stawki,
ustalonej dla profesora realizujgcego zajecia dydaktyczne na studiach
niestacjonarnych w uczelni, okreslanej kazdego roku, odrebnym zarzgdzeniem
rektora;

2) wynagrodzenie dla promotora pracy dyplomowej ustala sie w wysokosci 150 zt
za kazdg prace dyplomowg (w przypadku, gdy studia podyplomowe konczg
sie napisaniem pracy dyplomowe));

3) wynagrodzenie dla nauczycieli szkot i placéwek oswiatowych, w wysokosci
nieprzekraczajgcej 45 zt za godzine lekcyjng (45 minut), za przeprowadzenie
lekcji lub zaje¢ wychowawczych, hospitowanych przez catg grupe stuchaczy
studiow podyplomowych i nauczyciela akademickiego, w ramach praktyk
obserwacyjnych, zorganizowanych przez uczelnie (nie dotyczy praktyk
zawodowych, okreslonych w planie studidw, a realizowanych indywidualnie
przez stuchaczy);

4) skiadke ZUS od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, sg zatrudniani na podstawie umowy

cywilno-prawne;j.

. Indywidualng wysokos¢ stawki wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich, za

jedng godzine dydaktyczng, ustala sie biorgc pod uwage miedzy innymi:

wyksztatcenie, stopien naukowy lub zawodowy, znaczace i twlrcze osiggniecia

w pracy zawodowej, kwalifikacje eksperta w danej dziedzinie ksztatcenia.

§5

. Do kosztéw zwigzanych z obstugg administracyjno-techniczng, o ktérych mowa

w 8 3, pkt 2, zalicza sie wynagrodzenie dla:

1) kierownika studiéw podyplomowych w wysokosci nieprzekraczajgcej 10%
kosztow dydaktyki;

2) kierownika kursu doksztatcajgcego w wysokosci nieprzekraczajgcej 10%
kosztow dydaktyki;

3) pracownika sekretariatu prowadzgcego instytutowg dokumentacje przebiegu
studiow lub kursu w wysokosci nieprzekraczajgcej 7% kosztow dydaktyki.

. W przypadku, gdy zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych, kursach

doksztatcajgcych odbywajg sie w dniach, w ktoérych nie funkcjonujg studia

niestacjonarne | lub Il stopnia, do kosztéw mozna wliczy¢ wynagrodzenie dla:

1) pracownika sekretariatu petnigcego dyzur w wysokosci nieprzekraczajgcej 20
zt za godzine dyzuru;

2) pracownika obstugi, petnigcego dyzur, w wysokosci nieprzekraczajgcej 12 zt
za godzine dyzuru.



3. Do kosztow zwigzanych z obstugg administracyjno-techniczng szkolen, dyrektor
instytutu moze wliczy¢é wynagrodzenie koordynatora szkolenia w wysokosci
nieprzekraczajgcej 5% kosztéw dydaktyki (jesli takiego zamierza powotac) oraz
koszty zatrudnienia innych pracownikow, jesli sg oni niezbedni do organizacji
szkolenia. Kalkulacje kosztow do zatrudnienia innych pracownikdw przeprowadza
sie wg zasad ustalonych w ust. 1 pkt 3 oraz w ust. 2.

4. Do kosztow wynagrodzen dolicza sie sktadke ZUS, zgodng z obowigzujgcymi
przepisami. Wysokos¢ sktadki ZUS nalezy kazdorazowo uzgadnia¢ z Dzialem
Finansowo-Ptacowym.

§6

1. W innych kosztach bezposrednich, o ktérych mowa w 8§ 3 pkt 3, uwzglednia sie
w szczegolnosci koszty:
1) instytutowej promocji i reklamy studiow podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych i szkolen, organizowanych w instytucie;
2) zakupu pomocy dydaktycznych, literatury, materialtbw szkoleniowych,
niezbednych do prawidtowej organizacji zaje¢ dydaktycznych;
3) zakupu srodkéw dydaktycznych i sprzetu, stuzgcego poprawie warunkow
organizaciji i funkcjonowania form wymienionych w pkt 1;
2. Planowane koszty, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg przekracza¢ 20 % kosztéw
dydaktyki.
3. Zakupy ze srodkéw finansowych, przeznaczonych na realizacje zadan
okreslonych w ust. 1, podlegajg procedurze zamodwien publicznych,
obowigzujgcej w uczelni.

Koszty po srednie
8§87

Koszty posrednie, o ktorych mowa w § 2, ust. 1, pkt 2, ustala sie jako 30% narzut
kosztow bezposrednich.

Kosztorysy
§8

1. Ostateczng kalkulacje kosztow, z uwzglednieniem zasad okreslonych w 88 4-7
biorgc pod uwage liczbe o0s6b zainteresowanych ksztalceniem, proponuje
dyrektor instytutu w szczegotowym kosztorysie semestralnym zatwierdzonym
przez kwestora i kanclerza.

2. Wz0r kosztorysu znajduje sie na stronie internetowej uczelni.

Wysoko $¢€ optat
§9
1. Wysokos$¢ optat za studia podyplomowe i kursy doksztatcajgce, ustala corocznie

Rektor odrebnym zarzgdzeniem z uwzglednieniem kosztow, o ktérych mowa
w 88 4-7, ponoszonych w zakresie niezbednym do $wiadczenia tych ustug.



2. Wysokos¢ optat za szkolenia ustala sie kazdorazowo przed uruchomieniem
szkolenia.

3. Informacje o wysokosci optat, o ktérych mowa w ust. 1, umieszcza sie na stronie
internetowej uczelni, przed rozpoczeciem rekrutacji.

§10
Za zbilansowanie przychodéw i kosztéw odpowiada dyrektor instytutu.
§11

Wysokos¢ optat za studia podyplomowe dla cudzoziemcow, okresla odrebne
zarzgdzenie Rektora.

Zasady pobierania optat za studia podyplomowe
§12

1. Szczegbétowe warunki pobierania optat za ustugi edukacyjne, $wiadczone na
studiach podyplomowych, okresla umowa zawarta miedzy uczelnig a stuchaczem.

2. Umowa jest zawierana po przyjeciu stuchacza na studia, nie pOzniej niz
w terminie trzydziestu dni kalendarzowych od rozpoczecia zaje¢ edukacyjnych.

3. Sluchacze wnoszg optate semestralng w dwoch ratach, w terminach ustalonych
umowa, z zastrzezeniem ust. 4-6.

4. Za semestr pierwszy ustalong optate wnosi sie w terminach:
1) pierwszg rate - nie pdzniej, niz miesigc od daty podpisania umowy;
2) druga rate - nie pozniej, niz przed zakonczeniem pierwszego semestru.

5. Za kolejne semestry wnosi sie optate w nastepujgcych terminach:
1) za semestr letni — | rata do 15 lutego, Il rata do 15 marca.
2) za semestr zimowy — | rata do 15 listopada, Il rata do 15 grudnia;

6. Stuchacz moze wniesc¢ optate semestralng jednorazowo w terminach ustalonych
dla pierwszej raty.

7. W wyjgtkowych przypadkach, dyrektor instytutu moze ustalic w uzgodnieniu
z kwestorem, inne terminy wnoszenia optat, niz te, o ktérych mowa w ust. 5.

8. Wzdr umowy, o ktérej mowa w ust. 1, znajduje sie na stronie internetowej uczelni.

§13

Dyrektorzy instytutow, niezwtocznie po podpisaniu uméw ze stuchaczami, przesytajg
do Dzialu Finansowo-Ptacowego, imienne wykazy stuchaczy wraz z okreslong kwotg
naleznosci i terminem jej uiszczenia.

§14

1. W przypadku wniesienia optaty za studia podyplomowe po terminach okreslonych
w umowie, o ktdrej mowa w 8§ 12 ust. 1, ale nie pdzniej niz w ciggu 14 dni,
stuchacz jest zobowigzany bez wezwania, do zaptaty ustawowych odsetek
z tytutu zwitoki. Datg wniesienia optaty jest data jej wptywu na rachunek uczelni.

2. Nieuiszczenie naleznej optaty wraz z odsetkami po terminie, o ktorym mowa
w ust. 1, jest traktowane jako rezygnacja ze studiow podyplomowych i stanowi



okolicznos¢ dajgcg podstawe do skreslenia z listy stuchaczy, zgodnie
z Regulaminem studiow podyplomowych.

3. Za prowadzenie kontroli w zakresie terminowego dokonywania optat przez
stuchaczy i wystepowanie z wnioskami do dyrektora instytutu o skreslenie z listy
stuchaczy, w przypadku stwierdzonych zalegtosci, jest odpowiedzialny kierownik
studiow.

Zasady pobierania optat za kursy doksztatcaj gce i szkolenia
§15

1. Ustalong optate za ustugi edukacyjne swiadczone na kursie doksztatcajgcym,
uczestnicy wnoszg jednorazowo po przyjeciu na kurs i podpisaniu umowy
pomiedzy uczelnig a uczestnikiem lub zaktadem pracy, delegujgcym uczestnika.

2. Optate wnosi sie przed rozpoczeciem kursu w terminie i na zasadach
okreslonych umowa,.

3. Wzory umow, a ktérych mowa w ust. 1 znajdujg sie na stronie internetowej
uczelni.

§16

1. Niewniesienie optaty w ustalonym umowg terminie, zobowigzuje uczestnika kursu
do zapfaty bez wezwania, ustawowych odsetek za kazdy dzieh opOznienia,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku braku optaty na koncie bankowym uczelni w dniu rozpoczecia zaje¢
dydaktycznych, uczestnik kursu zostaje skreslony z listy uczestnikow i nie moze
by¢ dopuszczony do udziatu w zajeciach dydaktycznych.

3. Za terminowo$¢ wnoszenia optat za ustugi dydaktyczne swiadczone na kursie
doksztatcajgcym, odpowiedzialny jest kierownik kursu.

§17

1. Ustalong opfate za ustugi edukacyjne swiadczone w ramach szkolenia, uczestnik
wnosi jednorazowo, przed rozpoczeciem szkolenia, bez koniecznosci
podpisywania indywidualnej umowy z uczelnig. Niewniesienie opfaty eliminuje
kandydata z udziatu w szkoleniu.

2. Za terminowos¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust.1, odpowiada koordynator
wyznaczony przez dyrektora instytutu.

§18
Optaty za swiadczone ustugi edukacyjne na studiach podyplomowych, kursach

doksztatcajgcych i szkoleniach, wnoszone sg na konto bankowe uczelni. Datg
whniesienia optaty jest data jej wptywu na rachunek.



Inne optaty

§19

Wszyscy stuchacze studidow podyplomowych, uczestnicy kursow doksztatcajgcych
wnoszg dodatkowg optate w wysokosci 30 zt za wydanie dokumentu,
potwierdzajgcego ukonczenie okreslonej formy edukacyjne;j.

Zwrot optat
§ 20

. Osoby, sktadajgce pisemng rezygnacje z kursu doksztatcajgcego lub szkolenia,

przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych, otrzymujg zwrot wptaconej kwoty.

. W przypadku pisemnej rezygnacji po rozpoczeciu zaje¢ dydaktycznych wraz

Z wnioskiem o zwrot wniesionej opfaty:

1) na studiach podyplomowych, zwrotowi podlega kwota w wysokosci
pomniejszonej o Y ustalonej w umowie naleznosci za kazdy, kolejny,
rozpoczety miesigc nauki, liczony od daty nastepnego miesigca po ztozeniu
rezygnaciji,

2) na kursie doksztatcajgcym, zwrotowi podlega 30 % wniesione] przez
uczestnika optaty za kurs.

. Za date rezygnacji ze studidw podyplomowych lub kursu doksztatcajgcego

przyjmuje sie date zilozenia przez stuchacza Ilub uczestnika pisemnego

zawiadomienia 0 rezygnacji, w sekretariacie instytutu. Dyrektor instytutu
podejmuje bezzwioczng decyzje o skresleniu z listy stuchaczy lub listy
uczestnikéw kursu.

. Kopie decyzji o skresleniu stuchacza studiow podyplomowych lub uczestnika

kursu doksztalcajgcego, z powoddéw okreslonych regulaminami tych form

doksztatcania, przesyla sie bezzwiocznie zainteresowanemu, Petnomocnikowi
ds. studiéw podyplomowych oraz do Dziatu Finansowo-Ptacowego.

Rozliczanie s$rodkéw finansowych
8§21

. Kierownicy studiow podyplomowych, kursow doksztalcajgcych i koordynatorzy
szkolenia odpowiadajg za zgodng z kosztorysem, realizacje przychodow oraz
wydatkowanie srodkow finansowych, ustalonych dla kosztow bezposrednich.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, w terminie miesigca po zakonczeniu cyklu
ksztatcenia, przedkiadajg kwestorowi rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow
oraz wptywow z realizacji studiow podyplomowych, kursow i szkolen.

. Wz0r rozliczenia finansowego, przygotowany przez kwestora, znajduje sie na
stronie internetowej uczelni, w zaktadce ,druki do pobrania”.

. Nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych, zgodnie z przygotowanym
kosztorysem, sprawuje kwestor.



§ 22

. Wypftaty wynagrodzen dla o0sOb prowadzgcych zajecia dydaktyczne sg

dokonywane po zrealizowaniu zaje¢ dydaktycznych.

. Wynagrodzenie dla kierownika studiéw, wyptacane jest:

1) po zakonczeniu semestru i przedtozeniu wymaganych dokumentow na kolejny
semestr (kosztorys, wykaz pracownikdédw do zatrudnienia, harmonogram zajec)
z zastrzezeniem pkt 2;

2) za semestr koncowy po przedtozeniu ostatecznego rozliczenia finansowego
za caly cykl ksztalcenia i zatwierdzeniu go przez kwestora oraz przedtozeniu
raportu z ewaluacji studiow, zatwierdzonego przez dyrektora instytutu.

. Wynagrodzenie dla kierownika kursu i koordynatora szkolenia wyptacane jest po

zakonczeniu zajec¢ i ztozeniu rozliczenia finansowego.

. Wydatki rzeczowe: materiaty szkoleniowe, pomoce i srodki dydaktyczne, ustugi

mogq byc¢ realizowane w trakcie studiow do wysokosci kwot okreslonych na ten

cel.

. Niewykorzystane w czasie trwania studiow podyplomowych srodki finansowe,

zaplanowane na realizacje zadan, o ktérych mowa w 8 6 ust. 1, po zakonczeniu

studiéw, przechodzg na fundusz zasadniczy uczelni.

§23
. Wykonanie zarzgdzenia zleca sie dyrektorom instytutow.
. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. studiow

podyplomowych.

§24

Traci moc Zarzgdzenie Nr 60/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sgczu z dnia 16 lipca 2012 r. w sprawie kalkulacji kosztow oraz zasad
pobierania optat za ustugi edukacyjne, $swiadczone na studiach podyplomowych,
kursach doksztatcajgcych i szkoleniach.

§25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



