Zatacznik do uchwaty 35 - 2024/2025 Senatu SGGW z dnia 25 listopada 2024 r. w sprawie w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
innych form ksztalcenia w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

Szczegolowe zasady prowadzenia innych form ksztalcenia w Szkole Glownej

Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

§ 1 (postanowienia ogélne)

Inne formy ksztalcenia (zwane dalej rowniez IFK) wchodzace w sktad oferty
ksztatcenia Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie (zwanej dalej rowniez
SGGW lub Uczelnig) realizowane sg w formie kurséw, szkolen, a takze innych aktywnosci
edukacyjnych, o ile utworzone s3 one iudokumentowane w sposéb zgodny
Z postanowieniami niniejszej Uchwaty.

IFK wchodzacymi w sktad oferty ksztalcenia SGGW sa réwniez:

1) szkolenia specjalizacyjne, w tym szkolenia specjalizacyjne dla lekarzy weterynarii,

2) mikroprogramy prowadzace do potwierdzenia kompetencji w rozumieniu Zalecenia
Rady Unii Europejskiej z dnia 16 czerwca 2022 roku w sprawie europejskiego
podejscia  do mikroposwiadczen na potrzeby uczenia si¢ przez cale Zycie
I zatrudnialno$ci oraz potwierdzania kompetencji w celu ich wydawania.

IFK moga by¢ realizowane:

1) jednorazowo lub cyklicznie, poprzez uruchomienie kolejnych ich edycji,

2) robwniez wspolnie lub w porozumieniu z podmiotami zewngtrznymi, W tym z innymi
uczelniami krajowymi i zagranicznymi, na podstawie podpisanych uméw lub
wspolpracy w ramach funkcjonujacych sojuszy, sieci wspotpracy, konsorcjow,

3) rowniez W jezyku obcym,

4) rowniez z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢.

Kazda IFK ma swoj3 niepowtarzalng nazwe wtasna.

Osoba odbywajaca ksztatcenie W ramach danej IFK jest uczestnikiem tej formy ksztatcenia.

. Ukonczenie danej IFK moze prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji czastkowych na zasadach

okreslonych w § 6 ust. 2.

. Ukonczenie IFK, 0 ktorych mowa w ust 1 i ust. 2 poswiadczane jest dokumentami, ktorych

wzor, forme i zasady wydawania okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.



§ 2 (tworzenie IFK)

. IFK prowadzone sa przez jednostki okreslone w Statucie SGGW oraz przez Uniwersytet

Otwarty SGGW zgodnie z postanowieniami § 9 ust. 2.

Rektor, w drodze zarzadzenia, na wniosek kierownika jednostki, o ktorej mowa w ust. 1,

zwanym dalej kierownikiem jednostki prowadzacej, tworzy i likwiduje poszczegdline IFK

oraz uruchamia kolejne ich edycje.

. W przypadku IFK realizowanych cyklicznie, w szczegoélnosci gdy IFK realizowana jest

przez okres nie dtuzszy niz pie¢ miesigcy, Rektor w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust 2,

moze okresli¢ inny sposéb uruchamiania kolejnych edycji danej IFK oraz upowaznié

w formie pisemnej do ich uruchamiania kierownika jednostki prowadzacej, z zastrzezeniem

ust. 9.

. Za organizacje, prowadzenie, dokumentacje i przebieg danej IFK odpowiada koordynator

tej IFK, ktory powotywany jest w drodze zarzadzenia przez Rektora. Rektor tworzac dang

IFK wdrodze zarzadzenia, o ktdrym mowa wust 2, moze okresli¢ inny sposob

powotywania koordynatora oraz upowazni¢ w formie pisemnej kierownika jednostki

prowadzacej do powotania, i odwotania koordynatora danej IFK, z zastrzezeniem ust. 9.

. Whniosek do Rektora o utworzenie danej IFK oraz uruchomienie kolejnej edycji danej IFK

sktadany jest w terminie umozliwiajacym skuteczne uruchomienie ksztalcenia, nie pdzniej

jednak niz miesigc przed planowanym terminem rozpocze¢cia rekrutacji na dang IFK.

. Whniosek, o utworzenie danej IFK, zawiera:

1) informacj¢ o formie danej IFK, o ktorej mowaw § 1 ust. 1 i ust. 2,

2) minimalng oraz maksymalng liczb¢ uczestnikow dla uruchomienia ksztatcenia danej
IFK,

3) informacje¢ o okresie trwania kazdej edycji danej IFK,

4) propozycje koordynatora dla danej IFK Iub wniosek wraz z uzasadnieniem
0 przekazanie kompetencji powotlywania koordynatora danej IFK dla kierownika
jednostki jg prowadzace;,

5) dokumentacje opisujacg dang IFK, o ktérej mowa w § 3 ust. 1,

6) dokumentacj¢ finansowa dla danej IFK, zgodna z wymaganiami okreslonymi
W obowigzujacym zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 11,

7) wskazanie zasadnoSci utworzenia danej IFK w kontek$cie potrzeb otoczenia

zewnetrznego uczelni, potrzeb spotecznych i korzyséci ekonomicznych,



7.

10.

11.

1.

8) porozumienie o wspotpracy lub umowe o wspolnym prowadzeniu danej IFK
Z podmiotem zewngtrznym lub wskazanie podstawy wspotprowadzenia danej IFK
w ramach istniejgcych sojuszy, sieci wspotpracy, konsorcjow, jezeli dana IFK
prowadzona bedzie wspdlnie,

9) w przypadku, gdy ksztatcenie w ramach planowanej IFK prowadzi do potwierdzenia
uzyskania okreslonych kwalifikacji uregulowanych, ustanowionych odrgbnymi
przepisami zewnetrznymi, rowniez dokumentacje potwierdzajaca spelnienie
okres$lonych w tych przepisach wymagan,

10) szczegbélowe zasady rekrutacji, o ktorych mowa w § 4 ust. 3,

11) regulamin IFK, o ktérym mowa w § 8.

Przed wydaniem zarzadzenia o utworzeniu danej IFK, o ktdérej mowa w § 2 ust. 2,

w szczegolnosci w przypadku mikroprogramu, Rektor lub Prorektor ds. Dydaktyki moze
zasiggnac opinii zespotu oceniajacego lub wskazanych jednostek organizacyjnych SGGW.

Zespot oceniajacy powotuje Rektor lub Prorektor ds. Dydaktyki.

Whniosek, o uruchomienie kolejnej edycji danej IFK, zawiera elementy okreslone

odpowiednio w ust. 6 pkt 2 - 6 wraz z wyszczeg6lnieniem zmian w stosunku do ostatniej

realizowanej edycji danej IFK. W przypadku zmiany w dokumentacji opisujacej dang IFK,
zapisy ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku okreslonym wust. 3 i ust. 4 w zdaniu drugim, kierownik jednostki

prowadzacej dang IFK kazdorazowo, zZ co najmniej miesi¢cznym okresem poprzedzajacym
uruchomienie rekrutacji na kolejg edycj¢ danej IFK, informuje Rektora odpowiednio

o0 planowanym uruchomieniu kolejnej edycji danej IFK i powotaniu lub zmianie

koordynatora danej IFK, przy czym w informacji o planowanym uruchomieniu kolejnej

edycji danej IFK przedktada Rektorowi do akceptacji dokumentacje finansowa dla tej
edycji oraz informacje o ewentualnych zmianach w dokumentacji opisujacej dang IFK.

Do wniosku o likwidacje danej IFK, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej byta ona
prowadzona dofacza swoje uzasadnienie.

Szczegotowe zasady finansowania innych form ksztalcenia, w tym w szczeg6lno$ci wzory

dokumentoéw finansowych zwigzanych z utworzeniem innych form ksztalcenia lub

kolejnych ich edycji i ich rozliczaniem oraz obowiazki z tym zwiagzane okre$la Rektor

odrgbnym zarzadzeniem.

§ 3 (dokumentacja IFK)

Dokumentacja opisujaca dang IFK zawiera:



2.

3.

1) nazwg wlasna, odzwierciedlajacg elementy wskazane w pkt 2,

2) okreslenie formy w jakiej jest realizowana, zgodnej z 8 1 ust. 1 lub ust. 2,

3) jezyk prowadzenia zajec,

4) syntetyczny opis celu, zakresu i tresci ksztalcenia,

5) wskazanie formy lub form udziatu uczestnika w zajgciach,

6) czas trwania ksztalcenia oraz laczng liczbg¢ godzin zaje¢ realizowanych
W bezposrednim kontakcie z osobami prowadzacymi zajecia, W tym rowniez zajec¢
synchronicznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢,

7) opis efektow uczenia si¢ osigganych przez uczestnika lub wskazane uzyskiwane przez
jej realizacje kompetencje,

8) wymagania niezbedne dla kandydatow na IFK wprzypadku ksztalcenia
realizowanego w zwigzku z przepisami powszechnie obowigzujacymi, ktore je
okreslaja,

9) informacje o wymaganej wiedzy i umiej¢tnosciach, ewentualnie doswiadczeniach
kandydatow, pozwalajacych w zaktadanym okresie ksztalcenia na osiggnigcie
efektéw, o ktorych mowa w pkt 7,

10) szacowany taczny naktad pracy uczestnika, wyrazony w punktach ECTS, potrzebny
na osiggnigcie opisanych efektow lub wskazanych kompetencji, 0 ile dla danej formy
ksztatcenia jest to uzasadnione,

11) sposob organizacji zajec,

12) w przypadku gdy ksztatcenie w ramach danej IFK przewiduje uzyskanie kwalifikacji
uregulowanej odrebnymi przepisami - nazwe tej kwalifikacji wraz z podstawa prawna,

13) warunki ukonczenia, w tym metody, formy i sposob walidacji osiggniecia efektow
uczenia si¢ lub uzyskiwania kompetencji, o ktorych mowa w pkt 7,

14) dodatkowe informacje wyszczegélniane na dokumencie poswiadczajgcym ukonczenie
ksztalcenia, 0 ktdrym mowa w § 1 ust. 7,

15) informacj¢ o wymaganym przeszkoleniu w zakresie BHP, w przypadku gdy jest ono
wymagane.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 jest udostepniana na stronach internetowych SGGW

dedykowanych IFK.
Rektor moze okresli¢ odrgbny sposéb przygotowania opisu poszczegolnych form IFK lub
dodatkowe wymagania dotyczace sposobu przygotowywania opisu poszczeg6lnych form

IFK o ktérych mowa w 8 1 ust. 1 i ust. 2, a takze sposOb postepowania prowadzacy do

uruchomienia tych form IFK, w szczegélnosci jesli uzasadniajg to przepisy lub



rekomendacje zewngtrzne lub wynika to ze wspolnego prowadzenia ksztatcenia, o ktorym

mowa w 8 1 ust. 3 pkt 2.

§ 4 (rekrutacja na IFK)

1. Rekrutacja na IFK moze by¢ prowadzona W sposob wyltacznie papierowy, wytacznie
elektroniczny lub w sposéb mieszany.

2. Kalendarz rekrutacji oglaszany jest nie pozniej niz na trzy tygodnie przed planowanym
terminem rozpoczecia ksztalcenia w ramach danej IFK w sposéb okreslony w paragrafie
3 ust. 2 i zawiera W szczegolnosci:

1) daty rozpoczecia i zakonczenia rekrutacii,

2) terminy, forme i miejsce dostarczenia wymaganych dokumentow, w przypadku, gdy jest
to wymagane,

3) termin i formg¢ informacji o rozstrzygnieciu W Sprawie przyjecia lub nieprzyjecia
kandydata na dang IFK.

3. Rekrutacja na IFK prowadzona jest na podstawie zasad ustalonych przez kierownika
jednostki prowadzacej dang IFK, ktore okreslaja w szczegdlnosci:

1) ramowe terminy rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji,

2) zakres danych osobowych kandydata, o ktérym mowa w 8 6 ust. 1 pkt.6,

3) wymagane od kandydata na dang IFK dokumenty, jezeli jest to niezbedne,

4) forme i miejsce dostarczenia wymaganych dokumentéw,

5) kryteria podejmowania rozstrzygniec¢ o przyjeciu lub nieprzyjeciu na IFK,

6) forme informacji o rozstrzygnieciu o przyjeciu lub nieprzyjeciu kandydata na dang IFK.

4. Rozstrzygnigcia W sprawie przyjecia albo nieprzyjg¢cia kandydata na dang IFK dokonuje
koordynator IFK.

5. Osoba przyjeta na dana IFK zobowiazana jest, W zaleznosci od wybranej IFK do podpisania
umowy o $wiadczenie uslug edukacyjnych albo do ztozenia stosownego o§wiadczenia.
Dokumenty te mogg mie¢ forme elektroniczng.

6. Kandydatowi, w przypadku nieprzyjecia na dang IFK, przyshuguje odwotanie do
kierownika jednostki prowadzacej ztozone w terminie 7 dni od otrzymania informacji
0 rozstrzygnigciu przekazanej w formie opisanej w szczegélowych zasadach rekrutacji.

Rozstrzygniecie kierownika jednostki prowadzacej jest ostateczne.



8§ 5 (koordynator IFK)

1. Koordynatorem IFK moze by¢ osoba zatrudniona w SGGW na podstawie stosunku pracy.
2. Koordynatora IFK powotuje Rektor na wniosek kierownika jednostki prowadzacej lub

kierownik jednostki prowadzacej W sposob okreslony w § 2 ust. 4.

3. Koordynator danej IFK w zakresie realizacji tej IFK podlega kierownikowi jednostki
prowadzacej te IFK.
4. Do zadan koordynatora IFK nalezy W szczego6lnosci:

1) przygotowanie:

a) koncepcji ksztalcenia IFK oraz projektu dokumentacji, o ktérej mowa § 3 ust. 1,
opisujacej dang IFK,

b) projektow szczegdtowych zasad rekrutacji dla danej IFK,

c) regulaminu danej IFK, o ktérym mowa w § 8,

2) zapewnienie aktualnych informacji o danej IFK na stronach internetowych SGGW
dedykowanych innym formom ksztalcenia,

3) prowadzenie rekrutacji na IFK oraz podejmowanie rozstrzygnie¢ W sprawie przyjecia
lub nieprzyjecia na IFK,

4) organizacja ksztalcenia w ramach danej IFK oraz sprawowanie pieczy nad jego
prawidlowym przebiegiem,

5) prowadzenie lub sprawowanie nadzoru nad obstugg administracyjng ksztatcenia, w tym
dokumentacjg przebiegu ksztalcenia, rekrutacja na dang IFK oraz archiwizacja tej
dokumentacji, zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng Szkoty Glownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wprowadzonym odpowiednim zarzadzeniem rektora, z uwzglednieniem 8 6 ust. 1 pkt 5,

6) sprawowanie biezacej kontroli realizacji kosztorysu danej formy ksztatcenia.

8 6 (kierownik jednostki prowadzacej)

1. Do zadan kierownika jednostki prowadzacej IFK nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie dokumentacji opisujacej IFK,

2) wnioskowanie do Rektora o utworzenie IFK oraz o uruchomienie kolejnej edycji danej
IFK a w przypadku opisanym w § 2 ust. 3, samodzielne uruchamianie kolejnych edycji
danej IFK,

3) wnioskowanie do Rektora o powotanie koordynatora IFK lub 0 przekazanie mu tej

kompetenciji,



4) wykonywanie obowigzkow okreslonych w 8§ 2 ust. 9,

5) okreslenie miejsca, sposobu i zakresu dokumentowania przebiegu ksztatcenia danej IFK
oraz miejsca biezacego przechowywania tej dokumentacji,

6) ustalenie szczegdélowych zasad rekrutacji, wtym, w porozumieniu z Biurem
Bezpieczenstwa Informacji, zakresu danych osobowych kandydata, niezbednych do
prowadzenia danej IFK, do wydania dokumentu po§wiadczajacego jej ukonczenie, oraz
do podpisania umowy 0 $wiadczeniu ustug edukacyjnych albo ztozenia w tym zakresie
oswiadczenia,

7) ustalenie regulaminu danej IFK, o ktérym mowa w § 8,

8) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym finansowej, okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie § 2 ust. 11.

. W uzasadnionym przypadku kierownik jednostki prowadzacej dang IFK moze wnioskowac

do Prorektora ds. Dydaktyki o podjecie dziatan zwigzanych z wystapieniem do wlasciwego

ministra, o ktorym mowa w art. 2 pkt 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. 0 Zintegrowanym

Systemie Kwalifikacji (Dz.U. z 2024, poz. 1606), z wnioskiem o wiaczenie do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu danej

formy ksztalcenia. Przepisy § 23 ust. 2 pkt 19) lit. b) Statutu SGGW stosuje si¢

odpowiednio.

§ 7 (optaty)

. Za ksztatcenie w ramach IFK pobierane sg oplaty, z zastrzezeniem ust. 2.

Rektor uruchamiajagc dang IFK, w uzasadnionych przypadkach, w szczegolno$ci
prowadzenia jej we wspotpracy W ramach funkcjonujacych sojuszy, sieci wspotpracy,
konsorcjow lub realizowang w ramach projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
moze zdecydowac o nie pobieraniu optat za ksztatcenie w tej IFK.

. Wysokos¢ optat za IFK wynika z dokumentacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 11. Nie pobiera
si¢ oplaty wpisowej.

Optata za ksztalcenie w formie IFK wnoszona jest na wskazane przez Uczelni¢ konto
bankowe, stuzace obstudze danej IFK. Sposdb opisu wplat oraz terminy ich wnoszenia
W powigzaniu z procesem rekrutacji na dang IFK wskazuje jej koordynator.

. Za date optaty za ksztalcenie w IFK uznaje si¢ datg wptywu srodkow na wskazane konto
bankowe Uczelni.

Optata za ksztatcenie w IFK wnoszona jest jednorazowo, z zastrzezeniem ust. 7.



7.

10.

11.

1.

W przypadku, gdy taczny okres ksztalcenia w ramach danej IFK jest dtuzszy niz 5 miesiecy,
optata moze by¢ wnoszona W ratach, ktorych wysoko$¢ i terminy platnosci ustala
koordynator IFK i podaje do wiadomosci wraz z informacjami o terminach rekrutacji.

Na uzasadniony wniosek uczestnika, ztozony przed wymaganym terminem platnosci,
koordynator IFK w porozumieniu z kierownikiem jednostki prowadzacej moze odroczy¢
termin platnosci, roztozy¢ kazda ptatnos¢ na raty lub zwolni¢ uczestnika z czesci optat.

W przypadku wniesienia oplaty a nastepnie rezygnacji Z ksztalcenia przed jego
rozpoczgciem, optata za IFK zwracana jest W catos$ci, Z zastrzezeniem ust. 11.

W przypadku rezygnacji z ksztatlcenia w IFK w trakcie jej trwania uczestnikowi
przystuguje zwrot czg¢sci wniesionej optaty, W wysokosci proporcjonalnej do liczby
przeprowadzonych zaje¢ ikosztdbw poniesionych na ich realizacj¢, z zastrzezeniem
postanowien ust. 11. Kwote zwrotu wustala kierownik jednostki prowadzacej
w porozumieniu z koordynatorem IFK.

Zwrot optat, o ktorych mowa w ust. 9 i ust. 10, odbywa si¢ na pisemny wniosek uczestnika
ztozony do koordynatora IFK, na wskazany przez uczestnika rachunek bankowy. Zwrot

optat nastepuje W terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

8 8 (prawa i obowigzki uczestnika IFK)

Regulamin IFK zawiera w szczeg6lnosci:
1) postanowienia okreslajace prawa uczestnika IFK, w tym:

a) do korzystania z infrastruktury SGGW w ramach zaje¢ IFK i w zakresie jaki te
zajecia okreslaja,

b) do korzystania z zasob6w Biblioteki Gtownej SGGW na zasadach okreslonych w jej
regulaminie,

c) do udzialu w procesie zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia poprzez
wyrazanie opinii nt. réznych aspektow 1 kryteriow jakosci, wtym poprzez
zglaszanie do koordynatora realizowanej IFK wnioskéw i uwag zwigzanych
z przebiegiem ksztatcenia,

2) postanowienia okreslajace obowiazki uczestnika IFK, w tym:

a) przestrzeganie postanowien regulaminu danej IFK oraz innych wewngtrznych
aktow normatywnych SGGW, w tym w szczegolnosci przepisow porzadkowych,

b) udziatu w przeszkoleniu z zakresu BHP, jezeli jest ono przewidziane dla danej IFK,

C) uczestniczenie w zajeciach, w tym przygotowanie do zaje¢, w przypadku gdy opis
IFK tego wymaga - udziat w zaplanowanych dla danej IFK formach walidacji

8



2.

2.

osiggania efektow Ilub uzyskiwania kompetencji, oraz wypelianie innych
obowigzkow wynikajacych z dokumentacji opisujacej IFK,

d) niezwloczne pisemne powiadamianie koordynatora realizowanej IFK o zmianie
danych osobowych majacych wptyw na realizacje ksztatcenia i wydanie dokumentu
poswiadczajacego ukonczenie danej IFK,

e) terminowe wnoszenia optat zwigzanych z odbywaniem ksztatcenia w ramach danej
IFK,

3) wskazanie, gdy IFK prowadzona jest na wydziale, prodziekana jako podmiotu
wilasciwego do wydawania rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach uczestnikow
zwigzanych z tokiem ksztatcenia w ramach IFK lub inng osobg¢ upowazniong pisemnie
przez Rektora,

4) zasady i powody skreslenia z listy uczestnikow,

5) sposob sktadania rezygnacji uczestnika z ksztatcenia w ramach IFK,

6) zasady odptatnos$ci za dang IFK, z zastrzezeniem ust. 2.

Regulamin danej IFK nie moze by¢ sprzeczny z postanowieniami niniejszej uchwaty,
w szczegolnosci okresla¢ innych lub bardziej restrykcyjnych niz okreslone w § 7 niniejszej

uchwaty zasad dotyczacych odptatnosci za IFK.

89

Inne formy ksztatcenia, ktorych ukonczenie uprawnia do wykonywania zawodu lub
zapewnia uzyskanie kwalifikacji zawodowych, sa prowadzone w zakresie i wymiarze
wynikajagcym z przepisdw powszechnie obowigzujacych, w tym szkolenie specjalizacyjne
dla lekarzy weterynarii. Rektor w przypadku, okreslonym W zdaniu pierwszym, odrebnym
zarzadzeniem okresla dang forme¢ ksztalcenia oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujace W tym zakresie. Przepisy niniejszych zasad stosuje si¢ w takim przypadku
odpowiednio.

W przypadku IFK prowadzonych przez Uniwersytet Otwarty SGGW, Rektor ustala
odrgbnym zarzadzeniem odmienne od niniejszych zasady tworzenia i prowadzenia tych
form ksztalcenia, z zastrzezeniem, ze nie beda one sprzeczne z zadaniami i celami

ksztalcenia W ramach tej formy ksztatcenia.



