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Zarządzenie Nr 58/2008

Rektora  Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Nowym Sączu

z dnia  21 listopada 2008 r. 

w sprawie  zasad sporządzania kosztorysów studiów podyplomowych

            Na podstawie § 28 ust. 2 Statutu i w związku z § 10 „Regulaminu studiów podyplomowych”, zatwierdzonego Uchwałą  Nr 42/2007 Senatu  z dnia   28 września 2007 r. w sprawie uchwalenia regulaminu studiów podyplomowych  zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Kierownik studiów podyplomowych w uzgodnieniu z Dyrektorem Instytutu przygotowuje przed rozpoczęciem semestru projekt kosztorysu studiów podyplomowych dla każdej specjalności i edycji - (zał. Nr 1).

2. W Instytucie, w którym funkcjonuje więcej niż jedna specjalność, sporządza się zbiorczy  kosztorys  studiów podyplomowych - (Zał. Nr 2).    

3. Kosztorysy, o których mowa w ust. 1 i 2 , z upoważnienia Rektora zatwierdza   Pełnomocnik ds. studiów podyplomowych oraz Kanclerz  i Kwestor.

§ 2

1. W semestralnym projekcie kosztorysu, o którym mowa w § 1, ust.1 uwzględnia się:      

1) przychody z tytułu opłaty semestralnej za świadczone usługi edukacyjne, 

2) koszty bezpośrednie związane z  organizacją i prowadzeniem studiów,

3) koszty pośrednie, które stanowią 30% kosztów bezpośrednich .
2. Za zbilansowanie przychodów i kosztów odpowiada Dyrektor Instytutu.

§ 3

1. W instytutach obowiązują jednakowe zasady ustalania kosztów bezpośrednich.

2. Do kosztów bezpośrednich zalicza się:

1) koszty dydaktyki,

2) koszty promocji,  materiałów szkoleniowych i środków dydaktycznych, które są niezbędne do prawidłowej organizacji i realizacji  procesu dydaktycznego,

3) koszty związane z obsługą  studiów.

§ 4

1. W kosztach  dydaktyki należy uwzględnić:
1) wynagrodzenia dla  nauczycieli akademickich  za  prowadzenie zajęć dydaktycznych; wysokość wynagrodzenia proponowana jest przez Kierownika studiów, zgodnie z zasadami określanymi  zarządzeniem  Rektora na każdy rok akademicki,

2) indywidualne koszty ZUS. 
§ 5 

Środki finansowe przeznaczone na realizację zadań określonych  w § 3 ust. 2 pkt 2,  znajdują się w dyspozycji Dyrektora Instytutu i są rozliczane semestralnie przez Kwestora na podstawie planu zakupów uzgodnionych  z Kanclerzem.

§ 6

1. Do semestralnych kosztów związanych z obsługą studiów podyplomowych zalicza  się wynagrodzenie:

1) kierownika studiów w wysokości 5% przychodów,

2) wyznaczonego  pracownika  sekretariatu do prowadzenia instytutowej  dokumentacji przebiegu studiów w wysokości  1%  przychodu,

3) pracowników administracji instytutowej pełniących dyżury w dniach realizacji zajęć dydaktycznych, zgodnie  z harmonogramem studiów,             w wysokości 20 zł za godzinę dyżuru,

4) koszty ZUS.

2. Za zgodą Kanclerza, w szczególnie uzasadnionych przypadkach podyktowanych koniecznością zapewnienia właściwych warunków funkcjonowania studiów do semestralnych kosztów,  można wliczyć wynagrodzenie pracownika obsługi              w wysokości 12 zł za godzinę pracy oraz  przynależne koszty ZUS. 
3. Liczbę dni dyżurów oraz dzienną liczbę godzin pracy dla pracowników, o których mowa w ust.1 pkt 3 oraz w ust. 2, ustala Dyrektor Instytutu.

§ 7

1. Dział Spraw – Osobowych sporządza umowy cywilno - prawne o zatrudnienie pracowników, o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 - 3 oraz w ust. 2, na podstawie imiennych wykazów przygotowanych przez Dyrektora Instytutu na początku każdego semestru. 

2. Koszty  wynagrodzeń z tytułu pełnienia dyżurów przez  pracowników administracji i obsługi (§ 6 ust.1 pkt 3 oraz ust. 2) winny być uwzględnione proporcjonalnie               w kosztorysach studiów podyplomowych na każdej specjalności lub w kosztorysie jednej specjalności wskazanej przez Dyrektora Instytutu.

§ 8

1. Kierownik studiów, przed rozpoczęciem zajęć dydaktycznych w każdym semestrze, przedkłada Pełnomocnikowi ds. studiów podyplomowych                       w 4 egzemplarzach następującą dokumentację :

1) kosztorysy studiów, o których mowa w §1 ust. 1 i 2 ,

2) harmonogram zajęć dydaktycznych,

3) informację o kwalifikacjach kadry dydaktycznej przewidzianej do zatrudnienia - (zał.  Nr 3),

4) wykaz nauczycieli akademickich przewidzianych do zatrudnienia -           (zał.  Nr 4),

5) wykaz pracowników administracji i obsługi  przewidzianych do zatrudnienia,  o których mowa w § 6 - (zał. Nr 5).
2. Kierownik studiów odpowiada za wydatkowanie środków finansowych     zgodnie  z zatwierdzonym kosztorysem i w terminie miesiąca od zakończenia semestru przedkłada Kanclerzowi  sprawozdanie finansowe z faktycznie poniesionych kosztów – (zał. Nr 6).

§ 9

Pełnomocnik ds. studiów podyplomowych po stwierdzeniu zgodności dokumentacji                  studiów z niniejszym zarządzeniem  przekazuje:

1)  Kanclerzowi kosztorysy studiów,

2)  Do Działu Spraw Osobowych wykazy osób przewidzianych do zatrudnienia, po ich wcześniejszym zatwierdzeniu przez Pełnomocnika ds. studiów podyplomowych, w celu sporządzenia  stosownych umów. 

§ 10

Tracą moc :

1) Zarządzenie Nr 54/2008 Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej              w Nowym Sączu z dnia  22 października 2008 r. w sprawie wynagrodzenia kierownika studiów podyplomowych,

2) Zarządzenie Nr  57/2008 Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej                      w Nowym Saczu z dnia 23 października 2008 r. w sprawie wynagradzania pracowników administracji za obsługę studiów podyplomowych,

3) Pismo okólne Nr 1/2008 Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie ustalania zasad sporządzania kosztorysów studiów podyplomowych

§ 11

Wykonanie zarządzenia zleca się Dyrektorom Instytutów.

§ 12

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi ds. studiów podyplomowych. 

§ 13

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od                         01 października 2008 r.

Zał. Nr 1

Ramowy kosztorys studiów podyplomowych

dla cyklu kształcenia/ dla semestru * ………..

roku akademickiego………

…………………………………………………………………………………………………

/specjalność/

……...…………………………………………………………………………………………

/nazwa instytutu, dokładny adres, telefon kontaktowy z kierownikiem studiów/

Czas trwania studiów od …………………. do ………………….

Liczba semestrów ……………………….. 
liczba godzin ……………………………

Liczba uczestników ………………………
opłata za semestr ………………………

A. KOSZTY BEZPOŚREDNIE :





B. KOSZTY  POŚREDNIE:


Nowy Sącz, ……………………………………..

Nowy Sącz , dnia…………….

Sporządził: 

………………………….…..
Akceptował: ............................

/Kierownik studiów/



(Dyrektor Instytutu)
Zatwierdzili           ……………………………….                      …………………………….

                       / Pełnomocnik ds. studiów podyplomowych/                                              /Kanclerz /

* właściwe dopisać

Zał. Nr 3

Studia podyplomowe: …………………………….
Informacja o kwalifikacjach nauczycieli akademickich

przewidzianych do zatrudnienia

w semestrze ………………….. roku akademickiego ……………………

/semestr ………………./

	Imię i nazwisko
	Kwalifikacje
	Miejsce zatrudnienia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


……………………… 
    ……………………….. 
……………………….     /Kierownik studiów
    /Pełnomocnik ds. studiów
    /Dyrektor Instytutu/

     podyplomowych/


podyplomowych/
Data …………………..

Zał. Nr 4

Studia podyplomowe – ………………………………….

Wykaz nauczycieli akademickich przewidzianych do zatrudnienia

w roku akademickim ……………. -semestr ………………….

	Lp.
	Imię i nazwisko prowadzącego
	Przedmiot/ moduł zajęć – przewidywany termin realizacji
	l. godz.
	st./godz
	Razem do wypłaty
	ZUS

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


……………………….

………………………….

……………………

     /Kierownik studiów                               /Pełnomocnik ds. studiów                       /Dyrektor Instytutu/

      podyplomowych/
    podyplomowych/

Data ……………… 

	Zbiorczy ramowy kosztorys studiów podyplomowych w Instytucie……………………….                                                   

	Rok akademicki ………………..                Semestr …………………………

Liczba specjalności kształcenia  …………..  liczba godz. dyd…………...  

liczba słuchaczy ogółem ………..     w tym uprawnionych do 10% zniżki …………………….

	
	
	
	

	Lp.
	Nazwa
	Przychody
	Koszty

	I.
	Przychody
	 
	 

	1
	Opłaty dydaktyczne                         
	 
	 

	2
	 - 10% zniżka                       
	 
	 

	II.
	Koszty dydaktyki
	 
	 

	1
	Prowadzenie zajęć dydaktycznych                            
	 
	 

	2
	Opieka nad pracami dyplomowymi                           
	 
	 

	3
	ZUS
	 
	 

	III.
	Koszty materiałów szkoleniowych, promocja, środki dydaktyczne
	 
	 

	IV.
	Druki (świadectwa ukończenia stud. podypl.) (       x 30 zł)
	 
	 

	V.
	Koszty związane z obsługą studiów
	 
	 

	1
	Wynagrodzenie Kierownika Studiów
	 
	 

	2
	Wynagrodzenie pracownika admin. prow. dokum. przebiegu studiów 
	 
	 

	3
	Wynagrodzenie pracowników administracyjnych pełniących dyżury
	
	

	4
	Wynagrodzenie pracownika obsługi za zgodą kanclerza
	
	

	5
	ZUS 
	 
	 

	VI.
	Koszty pośrednie
	 
	 

	 
	Razem
	 
	 


 Zał. Nr 2
Nowy Sącz, dnia ……………… 
……………………… 
 ..…………………………………. 

         …………………







    (Dyr. Instytutu)
             (Pełnomocnik ds. studiów podypl.)
   (Kanclerz) 
I. Koszty wynagrodzenia za prowadzenie zajęć dydaktycznych		








			Liczba godz.		     Ind.stawka/godz. 		Razem





Wykłady		……………………	x   ………………..	=	…...……………….





Seminaria		……………………	x   ………………..	=	…...……………….





Ćwiczenia/laborat.	……………………	x   ………………..	=	...………………….





Warsztaty		……………………	x   ………………..	=	…...……………….





Opieka n/prac.dypl.	……………………	x   ………………..	=	…...……………….





Inne			……………………	x   ………………..	=	…...……………….





ZUS									      	…...……………….








Koszty dydaktyki					Razem			…...……………….














II. Koszty materiałów szkoleniowych, środków dydaktycznych ,promocji               		                                                    Razem……………………………………                                                                                 Razem		…..………………..








Koszty obsługi studiów				Razem	           ...…………………





- wynagrodzenie  kierownika studiów	                                           		……………………….


- wynagrodzenie pracownika administracji za prowadz. dokum.      		…………………….. ..                      


- wynagrodzenie pracownika administracji z tytułu dyżurów	 		………………………..


- wynagrodzenie pracownika obsługi (za zgodą Kanclerza)			………………………..


- ZUS                                                                     	                    		. .................................





III. Koszty administracyjne						








Koszty pośrednie					Razem	……………………………





- 30% kosztów bezpośrednich					……………………………





Razem koszty							……………………………











Przychody:


1) wpłaty uczestników						……………………………





2) dofinansowanie	z innych źródeł				……………………………








Razem przychody							……………………………








Kwota do wykorzystania w kolejnym semestrze		……………………………








