Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 81/2008
Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego

w Katowicach

stanowiący Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 81/2017
z dnia 21.06.2017 r.

Rektora SUM

REGULAMIN 
ORGANIZACJI KURSÓW PROWADZONYCH W RAMACH SZKOLENIA PODYPLOMOWEGO PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIAŁU LEKARSKIEGO W KATOWICACH, WYDZIAŁU LEKARSKIEGO Z ODDZIAŁEM LEKARSKO-DENTYSTYCZNYM W ZABRZU, WYDZIAŁU NAUK O ZDROWIU W KATOWICACH, WYDZIAŁU ZDROWIA PUBLICZNEGO W BYTOMIU
ŚLĄSKIEGO UNIWERSYTERU MEDYCZNEGO W KATOWICACH

ROZDZIAŁ I
  ZASADY OGÓLNE

§ 1

Zasady organizacji kursów prowadzonych w ramach szkolenia podyplomowego przez jednostki organizacyjne Wydziału Lekarskiego w Katowicach, Wydziału Lekarskiego 
z Oddziałem Lekarsko-Dentystycznym w Zabrzu, Wydziału Nauk o Zdrowiu w Katowicach, Wydziału Zdrowia Publicznego w Bytomiu, dotyczą kursów obowiązkowych i doskonalących zalecanych w ramach programów specjalizacji dla lekarzy i lekarzy dentystów, doskonalących w ramach kształcenia ustawicznego oraz kursów w ramach specjalizacji 
z dziedzin mających zastosowanie w ochronie zdrowia.
§ 2

1. Koordynacją i obsługą administracyjno-rozliczeniową kursów prowadzonych przez jednostki organizacyjne Wydziału zajmują się:

1) Kolegium Kształcenia Podyplomowego Wydziału Lekarskiego w Katowicach – dla kursów prowadzonych przez jednostki Wydziału Lekarskiego w Katowicach oraz Wydziału Nauk o Zdrowiu w Katowicach.

2) Kolegium Kształcenia Podyplomowego Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko-Dentystycznym w Zabrzu – dla kursów prowadzonych przez jednostki Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko-Dentystycznym w Zabrzu oraz Wydziału Zdrowia Publicznego w Bytomiu.
2. Nadzór nad działalnością Kolegiów wymienionych w ust.1 pełni Prorektor ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego.
§ 3

Do zadań Kolegiów Kształcenia Podyplomowego należy w szczególności:
1) obsługa administracyjna przebiegu kursów,

2) przekazywanie wykazu nauczycieli akademickich realizujących zajęcia w ramach kursów specjalizacyjnych do Dziekana Wydziału oraz do Działu ds. Studiów 
i Studentów, celem rozliczenia godzin zgodnie z obowiązującymi przepisami.
3) przekazywanie celem zatwierdzenia do Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego 
i Ustawicznego, zapotrzebowań na świadczenie usług przez osoby fizyczne,

4) sporządzanie umów cywilnoprawnych z osobami prowadzącymi zajęcia na kursach, 

5) prowadzenie dokumentacji finansowej kursów,
6) prowadzenie działalności informacyjnej o kursach prowadzonych w Uczelni,
7) przyznawanie punktów edukacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
§ 4

1. Dział ds. Studiów i Studentów prowadzi rejestr zawartych umów, o których mowa 
w § 3 pkt 4.

2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać:
1) datę zawarcia umowy,

2) dane wykonawcy,

3) przedmiot umowy,

4) termin wykonania umowy,

5) wysokość wynagrodzenia określonego w umowie.

§ 5

1. Kurs może się odbyć pod warunkiem potwierdzenia – zgodnie z ust. 2 uczestnictwa 
w kursie co najmniej:

1) 5 osób – w przypadku kursów bezpłatnych,

2) 10 osób – w przypadku kursów płatnych.

2. Jednostka organizująca kurs informuje osoby zgłaszające zamiar uczestnictwa w kursie, pod rygorem skreślenia z listy uczestników, o obowiązku:

1) pisemnego potwierdzenia uczestnictwa w kursie najpóźniej na 14 dni przed datą rozpoczęcia kursu – w przypadku kursów bezpłatnych,

2) przedłożenia dowodu wniesienia opłaty za kurs - w przypadku kursów płatnych.
3. Opłata, o której mowa w ust. 2 pkt 2 wnoszona jest na zasadach określonych 
w Regulaminie odpłatności związanych z procesem kształcenia w SUM.

4. Wysokość opłaty określa Rektor w drodze Zarządzenia. 

§ 6

1. Zasady rozliczenia godzin zajęć prowadzonych na kursach specjalizacyjnych przez nauczycieli akademickich określa odpowiednia uchwała Senatu.
2.  Stawki wynagrodzenia za zajęcia prowadzone w ramach kursów przez nauczycieli akademickich określa zarządzenie Rektora. 

3. Stawki wynagrodzenia za zajęcia prowadzone w ramach kursów przez inne osoby na podstawie umów cywilnoprawnych określa zarządzenie Rektora.

ROZDZIAŁ II

 KURSY SPECJALIZACYJNE I DOSKONALĄCE ZALECANE 
DO SPECJALIZACJI 
§ 7
1. Za kurs specjalizacyjny uważane jest szkolenie, które znajduje się w programie specjalizacji.

2. Szkolenie zgłoszone przez jednostkę organizacyjną Uczelni jako kurs specjalizacyjny jest bezpłatne dla uczestników i przeznaczone jest wyłącznie dla osób odbywających specjalizacje w danej dziedzinie. 
§ 8
1. Jednostki organizacyjne zamierzające prowadzić kurs w następnym roku kalendarzowym, w terminie do dnia 10 października danego roku, za pośrednictwem Kolegium Kształcenia Podyplomowego, przedkładają do zatwierdzenia Prorektorowi ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego,  dokładnie wypełniony Wniosek o wpisanie na listę podmiotów uprawnionych do organizowania kursów specjalizacyjnych (w trzech egzemplarzach: oryginał plus 2 kopie), sporządzony zgodnie z wzorem ustalonym przez Centrum Medyczne Kształcenia Podyplomowego (wzór wniosku znajduje się na stronie internetowej CMKP). Do wniosku należy załączyć PROGRAM KURSU z pozytywną opinią konsultanta krajowego w specjalności, dla której przeznaczony jest kurs.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zatwierdzony przez Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego, Dział ds. Studiów i Studentów przesyła najpóźniej do 
15 listopada do Centrum Medycznego Kształcenia Podyplomowego w Warszawie, w celu opublikowania informacji o kursie na stronie internetowej Centrum.

3. Wnioski niezatwierdzone przez Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego 
i Ustawicznego, Dział ds. Studiów i Studentów zwraca jednostce organizacyjnej 
z uzasadnieniem odmowy zatwierdzenia wniosku za pośrednictwem Kolegium Kształcenia Podyplomowego.
§ 9
1. Kursem dokształcającym, organizowanym w ramach podyplomowego kształcenia specjalizacyjnego oraz doskonalenia zawodowego lekarzy i lekarzy dentystów kieruje kierownik naukowy kursu, którym jest kierownik jednostki organizacyjnej  przeprowadzającej kurs lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Kierownik naukowy kursu zobowiązany jest do zapewnienia zgodności programowej kursów specjalizacyjnych z programem specjalizacji oraz obsady kadrowej do prowadzenia zajęć w ramach kursów.
3. Wraz z Wnioskiem o którym mowa w § 8, Kierownik naukowy kursu składa w Kolegium Kształcenia Podyplomowego:

1) Zapotrzebowanie na świadczenie usług przez osoby fizyczne w ramach umów cywilnoprawnych wraz z propozycją osób (wzór Zapotrzebowania stanowi załącznik 
nr 1 do niniejszego regulaminu), w przypadkach, o których mowa w ust. 4, lub
2) Informację o pracownikach naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych, prowadzących zajęcia na kursie specjalizacyjnym (wzór informacji stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu).
4. Zapotrzebowanie, o którym mowa w ust. 3 pkt. 1 może zostać złożone wyłącznie 
w przypadkach:

1) braku nauczycieli akademickich Uczelni posiadających wiedzę i kwalifikacje niezbędne do prowadzenia zajęć z danej dyscypliny,

2) konieczności zatrudnienia specjalisty posiadającego szczególne kwalifikacje 
i wiedzę z zakresu prowadzonego tematu kursu,

3) gdy liczba pracowników danej jednostki organizacyjnej jest zbyt mała i brak jest nauczycieli akademickich Uczelni posiadających odpowiednie kwalifikacje oraz mogących realizować zajęcia na kursie w ramach pensum dydaktycznego. 
5. Do zapotrzebowania, o którym mowa w ust. 3 pkt 1, kierownik naukowy kursu dołącza informację o osobach proponowanych do realizacji zajęć na kursie, wraz z uzasadnieniem ich wyboru oraz wskazaniem okoliczności, o których mowa w ust. 4 będących podstawa złożenia zapotrzebowania.
6. Świadczenie usług w ramach umów cywilnoprawnych przez pracowników zatrudnionych w Uczelni niebędących nauczycielami akademickimi wymaga zgody Kanclerza.
7. Kierownik Kolegium Kształcenia Podyplomowego przekazuje niezwłocznie Wniosek 
o którym mowa w § 8 oraz dokumenty, o których mowa w ust. 3 i 5 do Prorektora 
ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego.

8. Dział ds. Studiów i Studentów w oparciu o przedłożone zapotrzebowanie sporządza dokumentację podstawowych czynności postępowania, zgodnie z obowiązującymi w Uczelni przepisami.
9. Nie później niż na 2 tygodnie przed dniem rozpoczęcia kursu Kolegium sporządza 
z wybranymi osobami umowy cywilnoprawne (wzór umowy stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu), a następnie przesyła je niezwłocznie do Działu ds. Studiów 
i Studentów.
10.  Dział ds. Studiów i Studentów rejestruje umowy i po zatwierdzeniu przez Kwestora 
i Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego, odsyła umowy do Kolegium.
11. W terminie do 7 dni od zakończenia kursu Kierownik naukowy kursu przekazuje do Kolegium Kształcenia Podyplomowego następujące dokumenty:

1) listę uczestników kursu potwierdzoną przez osobę prowadzącą,
2) rachunki do umów cywilnoprawnych, zawartych z osobami prowadzącymi zajęcia (wzór rachunku stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu),

3) sprawozdania z realizacji kursu (wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

12. Na podstawie dokumentów wymienionych w ust. 11, Kolegium Kształcenia  Podyplomowego:

1) wystawia Zaświadczenia o odbyciu i zaliczeniu kursu, 

2) dokonuje rozliczeń finansowych związanych z kursem, 
3) przesyła niezwłocznie do Działu ds. Studiów i Studentów rachunki, o których mowa 
w ust. 11 pkt 2,
4) przesyła niezwłocznie do Kwestury rozliczenie kursu oraz listę uczestników, o której mowa w ust. 11 pkt. 1. 
13. Dział Kosztów rejestruje koszty w układzie jednostek organizacyjnych prowadzących kursy.
§ 10
Jednostka organizująca kursy w uzasadnionych przypadkach może wystąpić o zgodę na zakup przez Uczelnię materiałów dydaktycznych i biurowych niezbędnych do realizacji kursów obowiązkowych (bezpłatnych), o wartości nieprzekraczającej rocznie iloczynu łącznej liczby godzin zajęć na kursach przeprowadzonych i stawki 10 PLN, przy czym wartość zakupów dla danej jednostki nie może przekroczyć kwoty 3 000,00 PLN rocznie.

§ 11
1. W przypadku braku możliwości przeprowadzenia kursu specjalizacyjnego (bezpłatnego) przez jednostkę organizacyjną Uczelni, Prorektor ds. Kształcenia Podyplomowego 
i Ustawicznego może za zgodą Rektora i z jego upoważnienia, zawrzeć Porozumienie 
o prowadzenie kursu z jednostką spoza Uczelni.

2. Kurs, o którym mowa w ust. 1 może odbyć się na zasadach określonych w niniejszym Rozdziale, z uwzględnieniem zasady, że liczba jego uczestników zarejestrowanych 
w Śląskiej Izbie Lekarskiej nie może być mniejsza niż 50%.

ROZDZIAŁ III
  KURSY DOSKONALĄCE 

§ 12
1. Kursy doskonalące są odpłatne.

2. Kierownik kursu sporządza Preliminarz kursu przy uwzględnieniu iż koszty ponoszone przez uczelnię z tytułu prowadzenia kursu, nie mogą być wyższe od przychodów.

3. Jednostka organizacyjna zamierzająca prowadzić kursy doskonalące w następnym roku kalendarzowym przesyła plan kursów płatnych do 31 października roku poprzedzającego, do właściwego Kolegium Kształcenia Podyplomowego.

§ 13
1. Do planu, o którym mowa w § 12 ust. 3, Kierownik naukowy kursu dołącza propozycję Preliminarza kursu (wzór Preliminarza stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu) oraz Zapotrzebowanie na świadczenie usług przez osoby fizyczne wraz z ze wskazaniem osób proponowanych do realizacji zajęć na kursie, wraz z uzasadnieniem ich wyboru (wzór Zapotrzebowania stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
2. Nie dopuszcza się możliwości świadczenia usług w ramach umów cywilnoprawnych przez zatrudnionych w Uczelni pracowników nie będących nauczycielami akademickimi.
3. Kierownik Kolegium Kształcenia Podyplomowego przekazuje niezwłocznie dokumenty, 
o których mowa w § 13 ust. 1 do Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego 
i Ustawicznego, celem zatwierdzenia.

4. Dział Planowania i Analiz Ekonomicznych, na podstawie przekazanego przez Dział 
     ds. Studiów i Studentów Prelimanarza dokonuje obliczenia opłaty za kurs.
5. Dział ds. Studiów i Studentów w oparciu o przedłożone zapotrzebowanie sporządza dokumentację podstawowych czynności postępowania, zgodnie z obowiązującymi 
w Uczelni przepisami.
6. Na podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania Kolegium z wybranymi osobami sporządza umowy cywilnoprawne (wzór umowy stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu) 
a następnie przesyła je do Działu ds. Studiów i Studentów.

7. Dział ds. Studiów i Studentów rejestruje umowy i po zatwierdzeniu przez Kwestora 
i Prorektora ds. Kształcenia Podyplomowego i Ustawicznego, odsyła umowy do Kolegium.

§ 14
1. W terminie do 7 dni od zakończenia kursu Kierownik naukowy kursu przekazuje 
do Kolegium Kształcenia Podyplomowego następujące dokumenty:

1) listę uczestników kursu potwierdzoną przez osobę prowadzącą wraz z informacją 
o wysokości i formie dokonania płatności za uczestnictwo,
2) rachunki do umów cywilnoprawnych, zawartych z osobami prowadzącymi zajęcia, (wzór rachunku stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu)
3) sprawozdania z realizacji kursu (wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 5 
do niniejszego regulaminu).

2. Na podstawie dokumentów wymienionych w ust. 1, Kolegium Kształcenia Podyplomowego:

1) wystawia Zaświadczenia o odbyciu i zaliczeniu kursu, 
2) dokonuje rozliczeń finansowych związanych z kursem, w tym wystawia faktury na żądanie uczestników kursu,
3) przesyła niezwłocznie do Działu ds. Studiów i Studentów rachunki, o których mowa 
w ust. 1 pkt. 2,
4) przesyła niezwłocznie do Kwestury rozliczenie kursu oraz listę uczestników, o której mowa w ust. 1 pkt 1 wraz z fakturami. 
3. Dział Kosztów rejestruje koszty w układzie jednostek organizacyjnych prowadzących kursy.
