Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.4.2026
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 14 stycznia 2026 .
w sprawie organizacji finansowania studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych, szkolen
oraz zasad ich rozliczania

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1571 z pdin. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Jana Dtugosza w Czestochowie zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. W Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie, zwanego dalej Uniwersytetem prowadzone sg
studia podyplomowe, kursy doksztatcajgce zwane dalej kursami, szkolenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Podstawowa jednostka organizacyjna prowadzenie utworzonych studiéw podyplomowych,
kursu, szkolenia moze powierzy¢ Uniwersyteckiemu Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (dalej
UCKU).

3. Jednostka prowadzgaca studia podyplomowe, kursy, szkolenia ponosi odpowiedzialnos¢ za
organizacje oraz za obstuge administracyjng i finansowga. Obstuge administracyjng prowadzonych
na wydziale studiéw podyplomowych, kursu lub szkolenia wyznacza dziekan na wniosek kierownika
studidw i z uwzglednieniem § 7 w brzmieniu okreslonym w niniejszym zarzgdzeniu. Obstuge
administracyjng studiow podyplomowych, kurséw i szkolen przekazanych do UCKU zapewnia
UCKU.

4. Nadzor nad gospodarka finansowg zwigzang ze studiami podyplomowymi, kursami, szkoleniami
sprawuje kwestor Uniwersytetu.

§2

Studia podyplomowe, kursy oraz szkolenia funkcjonujg na zasadzie samofinansowania.
§3

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

a) kosztorys finansowy — dokument okreslajgcy planowane przychody i koszty, na podstawie
ktérego mozna oceni¢ ekonomiczng efektywnos¢ studidow podyplomowych, kursu lub szkolenia,

b) sprawozdanie finansowe — dokument bedacy rozliczeniem finansowym z zakonczonej edycji
studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia.



Zasady ustalania kosztow i przychodéw
§4

1. Dla nowo tworzonych studiéw podyplomowych, kurséw, szkolen sporzgdzany jest kosztorys
finansowy.

2. Kosztorys finansowy sporzadza kierownik studidw podyplomowych, kursu, szkolenia.
§5

1. Dla kazdej kolejnej edycji prowadzonych studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia sporzgdzany
jest kosztorys oraz sprawozdanie finansowe wg wzoréw ustalonych przez kwestora.

2. Kosztorys i sprawozdanie, po weryfikacji przez wtasciwa dla jednostki organizacyjnej obstuge
finansowo-ksiegowga, muszg by¢ zaakceptowane przez dziekana wydziatu oraz kwestora.

§6
1. Kosztorys studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia obejmuje:
a) planowane przychody z tytutu opfat za ustugi edukacyjne od uczestnikdw oraz z innych zrédet,
b) planowane koszty bezposrednie,
c) planowane koszty posrednie,
d) odpisy od przychodow.
2. Planowane przychody, o ktérych mowa w ust. 1 ,,a”, muszg uwzgledniaé ryzyko wynikajace z:
a) podjecia ksztatcenia przez mniejszg niz planowano liczbe stuchaczy,
b) rezygnacji z ksztatcenia w trakcie trwania studiow podyplomowych, kursu, szkolenia.
§7
1. Planowane koszty, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 ,b” i ,c” obejmuja:
1) koszty bezposrednie:
a) wynagrodzenie osobowe i bezosobowe, w tym:

Wynagrodzenie za kierowanie studiami podyplomowymi, kursem lub szkoleniem wyptacane w
formie dodatku zadaniowego dla pracownikdw przyznawanego przez Rektora lub w formie umowy
cywilnoprawnej osobie nie bedacej pracownikiem uczelni. Wysokos$¢ miesiecznego wynagrodzenia
uzalezniona jest od liczby uczestnikéw studidow podyplomowych, kursu, szkolenia oraz dodatkowo
nalezy uwzgledni¢ stawke godzinowg 100 zt oraz liczbe godzin i wynosi ono odpowiednio dla
kazdego cyklu :

- do 30 0séb — do 700 zt brutto dla studiow podyplomowych i do 500 zt brutto dla kursow,
szkolenia



- od 31-60 0séb — do 800 zt brutto dla studidw podyplomowych i do 600 zt brutto dla
kursow, szkolenia

- 0d 61 do 90 oséb — do 900 zt brutto dla studidw podyplomowych i 700 zt brutto dla
kurséw, szkolenia

- powyzej 90 osdb — do 1000 zt brutto dla studiéw podyplomowych i kursow, szkolenia

- Wynagrodzenie dla obstugi administracyjnej sekretariatu studidw podyplomowych, kursu,
szkolenia wyptacane w ramach zawieranych umoéw cywilnoprawnych. Wysoko$¢ wynagrodzenia
uzalezniona jest od liczby uczestnikow studiéw podyplomowych, kursu lub szkolenia przy
uwzglednieniu stawki godzinowej w wysokosci 50,00 zt. oraz liczby godzin i wynosi odpowiednio
dla kazdego cyklu:

- do 30 0sdéb — do 600 zt brutto dla studidow podyplomowych i do 400 zt brutto dla kurséw,
szkolenia

- od 31-60 0séb — do 700 zt brutto dla studidw podyplomowych i do 500 zt brutto dla
kursow, szkolenia

- 0od 61- 90 0s6b — do 800 zt brutto dla studidéw podyplomowych i do 600 zt brutto dla
kursow, szkolenia

- powyzej 90 oséb — do 1000 zt brutto dla studiéw podyplomowych, kurséw, szkolenia.

b) pochodne od wynagrodzen osobowych i bezosobowych z przeznaczeniem na ubezpieczenia
spoteczne, dodatkowe wynagrodzenie roczne, zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy,

c) pozostate rzeczowe koszty bezposrednie (m. in. koszty ustug, materiatow, srodkéw trwatych,
podréze stuzbowe itp.),

2) koszty posrednie — odpisy od przychoddéw:

a) na pokrycie kosztéw wydziatowych do 10% od przychoddéw za studia podyplomowe, kurs,
szkolenie,

b) na pokrycie kosztow ogdlnouczelnianych — z 20% do 10% od przychodow za studia
podyplomowe, kurs, szkolenie

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1a mozna zwiekszy¢ do 100% dla studiow
podyplomowych, kurséw organizowanych dla osdb z zagranicy.

3. Na wniosek kierownika studiow podyplomowych/kursu pracownicy UCKU mogg otrzymacd
wynagrodzenie wyptacane w ramach umowy cywilnoprawnej za obstuge studiow
podyplomowych/kurséw wykraczajgcag poza zakres obowigzkdéw okreslony § 8 ust. 2.

4. Miesieczna wysokos¢ dodatkow zadaniowych dla pracownika nie moze przekracza¢ kwot
okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa.



Obowigzki kierownikéw studiow podyplomowych, kursow i szkolen oraz pozostatych jednostek
administracyjnych

§8
1. Kierownicy studiow podyplomowych, kurséw, szkolen sg zobowigzani do:
- zaplanowania akcji promocyjnej studiéw/kurséw/szkolen i uczestniczenie w realizacji,
- opracowania szczegétowego programu studidw, kursu, szkolenia,

- opracowania szczegétowego harmonogramu zaje¢, uwzgledniajgcego poszczegdlne okresy
zaliczeniowe (np. semestry),

- zapewnienia obsady kadrowej o odpowiednich kwalifikacjach do realizacji poszczegdlnych
przedmiotow,

- opracowania i aktualizacji kosztorysu studiéow podyplomowych/kursu/szkolenia,
- zapewnienia obstugi administracyjnej studiéw podyplomowych/kursu/szkolenia,
- przeprowadzenia rekrutacji kandydatow na studia podyplomowe/kurs/szkolenie,

- podpisywania dokumentdow zwigzanych ze studiami podyplomowymi/ kursami/
szkoleniami,

- sporzgdzania sprawozdania merytorycznego i finansowego z przeprowadzonych studiéw/
kursu/szkolenia

- ustalenia planu dyzuréw petnionych przez kierownika i obstuge administracyjna
studidw/kursu/szkolenia,

- nadzorowania realizacji studiéw podyplomowych/kursu/szkolenia, w tym programu i
harmonogramu zajec¢ oraz catoksztattu procesu dydaktycznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizacji i weryfikacji efektow ksztatcenia oraz funkcjonowania
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

2. Zakres obowigzkdéw sekretariatu prowadzgcego obstuge administracyjng studiéw
podyplomowych/kursu/szkolenia obejmuje:

-reklamowanie na zewnatrz studiéw podyplomowych/kursu/szkolenia,

-przyjmowanie dokumentdéw stuchaczy na studia podyplomowe, uczestnikéw na
kurs/szkolenie,

-zawiadomienie stuchaczy/uczestnikdw o wynikach naboru i terminie zajec¢,

-prowadzenie dokumentacji przydziatu godzin dydaktycznych oraz indywidualnych obcigzen
pracownikow,

-prowadzenie dokumentacji zatrudnienia oraz zawieranie umow cywilnoprawnych na
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,



-prowadzenie teczki akt osobowych stuchaczy/uczestnikdw z petng dokumentacjg przebiegu
studiow,

-wypisywanie indekséw dla stuchaczy,
-wystawianie zaswiadczen stuchaczom,

-przygotowywanie umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe/kurs/szkolenie
dla kazdego stuchacza/uczestnika,

-monitorowanie wpfat za studia podyplomowe/kurs/szkolenie,
-wypisywanie Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych/kursu,
-organizacje zakonczenia cyklu — wydawania dokumentéw i swiadectw,

-przechowywanie akt osobowych stuchaczy/uczestnikéw, a po zakonczeniu
studiéw/kursu/szkolenia przekazywanie akt do archiwum UJD,

-wystawianie faktur VAT za studia podyplomowe/kurs/szkolenie

-prowadzenie dokumentacji w systemie USOS i EGERIA zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi.

3. Zakres obowigzkdw pozostatych jednostek administracji centralnej zwigzanych z obstugg studiow
podyplomowych/kursu/szkolenia reguluje odpowiednio regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Jana Dtugosza

§10

1. Wysokos¢ maksymalnych stawek wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne, recenzje prac
koncowych, obstuge techniczng na studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach ustala rektor w
drodze zarzadzenia.

2. Wysokos$¢é wynagrodzen za czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 ustalana jest przez kierownika
studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia w ramach posiadanych srodkéw finansowych na
realizacje danej edycji i zatwierdzana przez dziekana wydziatu.

3. Umowy cywilnoprawne zwigzane z czynnosciami, o ktérych mowa w ust. 1 zawiera odpowiednio
na wydziale dziekan, w jednostkach miedzywydziatowych Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju na
podstawie udzielonego petnomocnictwa przez rektora, a w jednostkach ogdlnouczelnianych rektor.

4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 wymagajg kontrasygnaty finansowej.

Sprawozdawczos¢ finansowa i podziat zysku
§11

1. Sprawozdanie finansowe z zakonczonej edycji studiéw podyplomowych, kursu lub szkolenia
sporzadza ich kierownik. Sprawozdanie finansowe z zakoriczonej edycji studiéw podyplomowych,
kursu, szkolenia obejmuje informacje, o ktdrych mowa w § 6 oraz



rozliczenie, w ktérym kwoty wskazane muszg by¢ zgodnie z danymi wynikajgcymi

z ewidencji ksiegowe;j.

2. Integralng czescig sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, jest imienna lista uczestnikdw studiow
podyplomowych, kursu, szkolenia, stanowigca podstawe ustalenia wysokosci uzyskanych
przychodoéw.

§12

1. Kazdy cykl studidw podyplomowych, kursu, szkolenia podlega rozliczeniu.
2. W przypadku przekazania prowadzenia studiow podyplomowych/kursu/szkolenia do UCKU
nadwyzka przychoddw nad kosztami zwieksza proporcjonalnie przychody wydziatu 0 90 % i UCKU o
10%.

§13

1. Ustala sie nastepujace terminy przedktadania dokumentacji finansowej, o ktérej mowa w
niniejszym zarzadzeniu:

a) kosztorys dla nowo tworzonych studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia badz ich kolejnej
edycji — nie pdzniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem zgodnie z zatgcznikiem do zarzgdzenia,

b) sprawozdanie z zakonczonej edycji studidw podyplomowych, kursu, szkolenia — nie pdzniej niz 2
miesigce po jej zakonczeniu

2. Nieprzedtozenie sprawozdania finansowego, o ktérym mowa w ust. 1 ,,b”, uniemozliwia
zatwierdzenie kosztorysu kolejnej edycji studidow podyplomowych, kursu, szkolenia, co oznacza
brak zgody na wydatkowanie srodkéw finansowych z konta studiéw podyplomowych, kursu,
szkolenia.

Postanowienia koncowe
§14

Uchyla sie Zarzgdzenie R0161/78/2018 z dnia 27.09.2018 r. w sprawie organizacji
i finansowania studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych oraz zasad ich rozliczania.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Rektora

Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
Prorektor ds. Nauki i Badan Naukowych
prof. dr hab. Bogustaw Przywora



