Zatacznik do zarzgdzenia nr 8/2026
Rektora Politechniki Opolskiej

REGULAMIN
INNYCH FORM KSZTALCENIA
W POLITECHNICE OPOLSKIE)]

§ 1.

1. Politechnika Opolska, zwana dalej réwniez ,Uczelnig”, prowadzi inne
formy ksztatcenia na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z p6zn. zm.)
oraz statutu Uczelni.

2. Regulamin innych form ksztatcenia w Politechnice Opolskiej, zwany dalej
regulaminem, okresla ogdlne zasady organizacji i prowadzenia innych
form ksztatcenia.

3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajq:

1) inne formy ksztatcenia (IFK) - krétkie formy ksztatcenia
prowadzace do nabywania nowych umiejetnosci niezbednych na
rynku pracy w systemie uczenia sie przez cate zycie, umozliwiajgce
uzyskanie specjalistycznej wiedzy w Scisle zdefiniowanym waskim
obszarze, ktérymi sa:

a) kurs - zorganizowana forma ksztatcenia, pozwalajgca na zdobycie
wiedzy i umiejetnosci, prowadzona wediug $cisle okreslonego
programu, obejmujaca ciag zaje¢ majgcych na celu systematyczne
przekazanie wiedzy i umiejetnosci w danym obszarze; kurs konczy
sie weryfikacjq zdobytej wiedzy i umiejetnosci,

b) szkolenie - zorganizowana forma ksztatcenia praktycznego,
skoncentrowana na konkretnych umiejetnosciach,
ukierunkowanych na zastosowanie wiedzy w praktyce;

2) swiadectwo ukonczenia kursu - dokument poswiadczajacy
uzyskanie efektow uczenia sie w wyniku realizacji kursu;

3) certyfikat uczestnictwa - dokument potwierdzajacy udziat
w szkoleniu;

4) mikroposwiadczenie - zgodnie z definicjqg zawartg w ,0gdlnych
wytycznych w zakresie stosowania mikroposwiadczen w instytucjach
szkolnictwa wyzszego i nauki w Polsce”, opis efektow uczenia sie
osiggnhietych przez dang osobe przy niewielkim nakfadzie uczenia sie
ustalonych w oparciu o przejrzyste i jasno okreslone kryteria;
aktywnosci edukacyjne prowadzace do uzyskania mikroposwiadczenia
majq na celu dostarczenie osobie uczacej sie okreslonej wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére odpowiadajq



potrzebom spotecznym, osobistym, kulturowym lub potrzebom rynku
pracy;

5) odznaka - cyfrowe, zakodowane i zabezpieczone poswiadczenie
kompetencji i umiejetnosSci przyznawane miedzy innymi za
ukonczenie innych form ksztatcenia, =zawierajace informacje
niezbedne do identyfikacji tego za co jg otrzymano, kto jg otrzymat i
przez kogo zostata wydana;

6) kierownik IFK - osobe odpowiedzialng za realizacje IFK, trwajacej
powyzej 10 godzin zajed;

7) koordynator IFK - osobe odpowiedzialng za realizacje IFK, trwajacej
do 10 godzin zajec.

. IFK mogq byc¢ prowadzone w nizej wymienionych trybach:

1) tryb stacjonarny - zajecia prowadzone na Uczelni;

2) tryb zdalny synchroniczny - zajecia prowadzone on-line, wszyscy
uczestnicy tgczg sie w tym samym czasie przez platforme, zajecia
odbywajq sie ,na zywo”, a uczestnicy mogg zadawac pytania, brac
udziat w dyskusjach, pracowac¢ w grupach;

3) tryb hybrydowy - faczy elementy zajec stacjonarnych i zdalnych,
przy czym czes¢ zaje¢ moze by¢ prowadzona stacjonarnie, a czesc
zdalnie, lub cze$¢ uczestnikbw moze bra¢ udziat w zajeciach
stacjonarnych, a czesc taczy¢ sie on-line synchronicznie;

4) tryb zdalny asynchroniczny - zajecia odbywajq sie on-line, ale nie
w czasie rzeczywistym, prowadzacy przygotowuje materiaty
(nagrania wyktaddéw, prezentacje, ¢wiczenia, testy), ktére uczestnicy
mogaq realizowac¢ w dowolnym czasie; uczestnicy pracujg samodzielnie
we wilasnym tempie, moggq miec okreslone terminy na wykonanie
zadan lub oddanie prac.

. Zajecia realizowane w ramach IFK mogg by¢ prowadzone w jezyku

polskim lub w jezyku obcym.

. IFK spetniajgce wymagania stawiane kwalifikacjom witaczanym do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji mogq by¢ zarejestrowane w

Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji.

§ 2.

. IFK mogaq by¢ prowadzone przez:
1) wydziat;
2) jednostke pozawydziatowa.

. IFK moga by¢ rowniez prowadzone we wspotpracy przez kilka wydziatéw,
innych jednostek organizacyjnych lub we wspdipracy z podmiotem
zewnetrznym. W przypadku innych form ksztatcenia prowadzonych we
wspotpracy z podmiotem zewnetrznym, Politechnika Opolska zawiera
porozumienie okreslajace szczegoty prowadzenia IFK oraz prawa i
obowigzki stron.



. W przypadku IFK prowadzonych we wspodtpracy przez kilka wydziatéw lub

innych jednostek organizacyjnych Uczelni, wspdfpracujgce jednostki
organizacyjne wyznaczajgq jednostke wiodacg, ktdra realizuje zadania
przypisane w regulaminie jednostce prowadzacej IFK.

. W przypadku IFK tworzonych na zamodwienie Ilub realizowanych

w ramach projektow i grantéw, w tym projektéw edukacyjnych, rektor
moze okresli¢c dodatkowe lub odmienne zasady ich realizacji.

. Program IFK moze umozliwia¢ uzyskanie przez uczestnika punktow

ECTS.
§ 3.

Kierownik jednostki prowadzgcej IFK lub wyznaczona przez niego osoba
opracowuje dokumentacje obejmujacaq:

1) wniosek kierownika jednostki do rektora o utworzenie IFK,
zawierajacy nazwe jednostki, nazwe IFK, planowany termin
przeprowadzenia IFK, nazwisko i imie osoby wyznaczonej na
kierownika lub koordynatora IFK;

2) charakterystyke programu IFK, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 1A
do regulaminu, a jezeli bedzie sktadany wniosek do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji — zatqcznik nr 1B do regulaminu. W przypadku
mikroposwiadczenia wymagany jest formularz  weryfikacji
zgodnosci  opisu  mikroposwiadczenia, dostepny w Biurze
Ksztatcenia Ustawicznego;

3) tabele efektow uczenia sie, ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu;

4) karte opisu kursu/szkolenia opracowang zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu;

5) preliminarz IFK, ktérego wzor stanowi =zatacznik nr 4 do
regulaminu;

6) informacje o obsadzie kadrowej sporzadzong na formularzu,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Przy przygotowaniu dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik

jednostki prowadzacej IFK Iub wyznaczona przez niego osoba,

wspotpracuje z Biurem Ksztatcenia Ustawicznego.

Dokumentacja wymieniona w ust. 1, przekazywana jest do Biura
Ksztatcenia Ustawicznego.

Biuro Ksztatcenia Ustawicznego sprawdza kompletnos¢ dokumentacji,
a nastepnie przekazuje jg do zaopiniowania przez osobe zatrudniong
na stanowisku wtasciwym ds. jakosci ksztatcenia.

Po zaopiniowaniu przez osobe zatrudniong na stanowisku wtasciwym
ds. jakosci ksztatcenia, dokumentacja przekazywana jest przez Biuro
Ksztatcenia Ustawicznego do zaopiniowania przez prorektora
witasciwego do spraw IFK.



10.

11.

12.

13.

Biuro Ksztatcenia Ustawicznego przekazuje dokumentacje do rektora.

Po wyrazeniu zgody przez rektora na utworzenie IFK, Biuro Ksztatcenia
Ustawicznego wpisuje IFK do rejestru IFK. Utworzenie IFK nastepuje
w drodze wpisania do rejestru IFK. Do dokumentacji dotyczacej IFK
Biuro Ksztatcenia Ustawicznego, dodaje informacje o dacie rejestracji i
numerze rejestru IFK.

W przypadku zamiaru uruchomienia kolejnej edycji IFK, kierownik
jednostki organizacyjnej sktada wniosek do prorektora wiasciwego do
spraw IFK za posrednictwem Biura Ksztatcenia Ustawicznego. We
wniosku nalezy uwzgledni¢: nazwe, termin, harmonogram/plan zaje¢,
preliminarz oraz informacje o obsadzie kadrowej. Kolejna edycja moze
zosta¢ uruchomiona po wyrazeniu zgody przez prorektora wtasciwego
do spraw IFK lub rektora.

W  terminie do dwdch miesiecy od zakonczenia @ IFK
kierownik/koordynator sporzadza sprawozdanie finansowe, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Likwidacja IFK moze nastgpi¢ z inicjatywy rektora lub na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej IFK, za zgoda
rektora. Likwidacja nastepuje w drodze wpisu o likwidacji IFK w
rejestrze IFK dokonywanego przez Biuro Ksztatcenia Ustawicznego.

Obstuga administracyjna IFK prowadzona jest przez Biuro Ksztatcenia
Ustawicznego, z wyjatkiem kursdw jezykowych organizowanych przez
Centrum Jezykowe, dla ktorych obstuge administracyjng zapewnia
Centrum Jezykowe. Do zakresu obstugi administracyjnej nalezy w
szczegolnosci:  wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich, zgodnie z
obowigzujacymi w Uczelni przepisami w tym zakresie, a takze
realizacja czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
uczestnikéw IFK, zgodnie z przepisami RODO oraz obowigzujgcymi w
Uczelni przepisami w tym zakresie.

Dokumentacja IFK przechowywana jest w Biurze Ksztatcenia
Ustawicznego, z wyjatkiem dokumentacji dotyczacej kursow
jezykowych organizowanych przez Centrum Jezykowe, ktora
przechowywana jest w Centrum Jezykowym.

Biuro Ksztatcenia Ustawicznego prowadzi rejestr IFK zawierajqcy
informacje o dacie utworzenia IFK, nazwe IFK, nazwe jednostki
organizacyjnej prowadzacej IFK, imie [ nazwisko
kierownika/koordynatora IFK, czas trwania IFK, wysoko$¢ opfaty,
liczbe kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji, liczbe uczestnikow i
absolwentéw IFK, informacje o uruchomieniu kolejnej edycji,
informacje o dacie likwidacji. Biuro Ksztatcenia Ustawicznego moze
okresli¢ dodatkowe informacje uwzgledniane w rejestrze.



14. Biuro Ksztatcenia Ustawicznego przechowuje dokumentacje uczestnika

IFK obejmujaca:

1) potwierdzenie wniesienia opfaty za ksztatcenie;

2) protokot zaliczenia lub egzaminu koncowego IFK;

3) przeznaczony do akt egzemplarz Swiadectwa/certyfikatu ukonczenia
IFK;

4) w przypadku IFK przeznaczonych dla osob z wyksztatceniem
wyzszym, srednim lub zawodowym oryginat lub poswiadczong przez
Uczelnie lub notariusza kopie odpowiednio dyplomu lub s$wiadectwa.

15. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i w ust. 14, podlega przekazaniu
do archiwum, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i

trybu postepowania z dokumentacja.

§ 4.

1. Kierownika lub koordynatora IFK wyznacza kierownik jednostki
prowadzacej IFK.
2. Do zadan kierownika lub koordynatora IFK nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowej organizacji i przebiegu IFK;
2) opracowanie harmonogramu zaje¢;
3) udziat w dziataniach majacych na celu zapewnienie kadry do
prowadzenia zajec;
4) przechowywanie list obecnosci, a w przypadku zaje¢ prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztaicenia na odlegtosc
wygenerowanego raportu zawierajacego: nazwe przedmiotu, imie
i nazwisko prowadzacego, date zaje¢, imie i nazwisko uczestnika,
godzine zalogowania i wylogowania uczestnika oraz dodatkowo
aktywnos¢;
5) przechowywanie dokumentacji zawierajacej weryfikacje efektow
uczenia sie;
6) sporzadzenie preliminarza oraz sprawozdania finansowego;
7) wspbtpraca z Biurem Ksztatcenia Ustawicznego.

§ 5.

1. Rekrutacja na IFK organizowana jest przez Biuro Ksztatcenia
Ustawicznego za posrednictwem systemu Internetowej Rekrutacii
Kandydatow (IRK).

2. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest:

1) zatozenie przez kandydata konta oraz rejestracja w systemie IRK;



2) w przypadku IFK przeznaczonych dla oséb z wyzszym, $rednim lub
zawodowym wyksztatceniem ztozenie oryginatu lub poswiadczonej
kopii odpowiednio dyplomu lub Swiadectwa.

O przyjeciu kandydata na IFK decyduje kierownik/koordynator, po

weryfikacji kompletnosci ztozonych przez kandydata dokumentéw oraz

spetniania wymagan dotyczacych przyjecia na IFK.

§ 6.

Za ksztatcenie w ramach IFK pobierana jest optata. Wysokos$¢ optaty
ustalana jest na podstawie preliminarza.

Po zakwalifikowaniu uczestnika na IFK, warunkiem wziecia udziatu
w IFK jest wniesienie optaty w wysokosci wynikajacej z preliminarza i
w terminie, okreslonym przez kierownika jednostki organizacyjnej.
Optate wnosi sie na rachunek bankowy wskazany przez Uczelnie.

IFK moga byc finansowane w catosci lub w czesci z innych zrédet, m.in.
z funduszy unijnych. W tym przypadku wysokos¢ optaty okreslona jest
w umowie zawartej pomiedzy Politechnikg Opolskg a podmiotem
finansujacym lub wspoéifinansujgcym IFK.

§ 7.

Prowadzacy zajecia w ramach IFK na pierwszych zajeciach jest
zobowigzany do zapoznania uczestnikédw z forma i warunkami
zaliczenia, a takze wymogami dotyczacymi frekwencji.

Uczestnik IFK zobowigzany jest do zrealizowania programu w catosci
oraz uzyskania wymaganych programem zaliczen i/lub ztozenia
egzaminow w terminie okreslonym przez jednostke prowadzaca.

W ramach IFK wymagajacych potwierdzenia efektdw uczenia sie
stosuje sie nastepujacq skale ocen:

ocena stowna skrot zapis
liczbowy

bardzo dobry bdb 5,0
dobry plus db plus 4,5
dobry db 4,0
dostateczny plus dst plus 3,5
dostateczny dst 3,0
niedostateczny ndst 2,0




W ramach IFK niewymagajacych potwierdzenia efektow uczenia sie
stosuje sie zaliczenie (zal.). Uczestnik zobowigzany jest do uzyskania
85% frekwencji.

Uczestnik IFK, dla ktérej potwierdza sie efekty uczenia sie zobowigzany
jest do uczestnictwa w co najmniej 80% zaje¢ oraz uzyskania efektéw
uczenia sie wymaganych programem. Prowadzacy zajecia
odpowiedzialny jest za sprawdzenie efektéw uczenia sie.

Kierownik lub koordynator IFK kompletuje i przechowuje dokumentacje
dotyczacq weryfikacji efektdw uczenia sie oraz potwierdzenia
frekwencji przez okres 3 lat. W przypadku rozwigzania umowy o prace
przez kierownika lub koordynatora przed uptywem tego okresu
przekazuje dokumentacje kierownikowi jednostki.

Datg ukonczenia IFK jest data spetnienia wymagan okreslonych
odpowiednio w ust. 2, 4 i 5.

Osoba, ktéra ukonczyta IFK, otrzymuje dokument potwierdzajacy
ukonczenie danej formy ksztatcenia. Rodzaj i wzor dokumentu okresla
podmiot prowadzacy.

Biuro Ksztatcenia Ustawicznego prowadzi rejestry wydanych
Swiadectw, certyfikatdw uczestnictwa, mikroposwiadczen i odznak
uzyskanych w wyniku ukonczenia IFK.

§ 8.

Uczestnik IFK zostaje skreslony z listy uczestnikdéw, w przypadku:
1) rezygnaciji;
2) nieuczestniczenia w zajeciach w wymaganym wymiarze
lub niezaliczenia tych zaje¢;
3) niewniesienia w wyznaczonym terminie optaty.

Rozstrzygniecie o skresSleniu z listy uczestnikébw podejmuje
kierownik/koordynator IFK.

Od rozstrzygniecia o skresleniu z listy uczestnikdw przystuguje
odwotanie do kierownika jednostki prowadzacej IFK, w terminie 14 dni
od daty otrzymania informacji o skresleniu z listy uczestnikéw. W
przypadku gdy kierownikiem/koordynatorem IFK jest kierownik
jednostki, odwofanie przystuguje do prorektora witasciwego ds.
zwigzanych z innymi formami ksztatcenia.

|

§ 9.

. Uczelnia wydaje nastepujace dokumenty poswiadczajace ukonczenie
IFK:

1) Swiadectwo ukonczenia kursu (zatgacznik nr 7), na ktérym:



2)

3)

4)

a) na literach ,m.p.” w miejscu przeznaczonym na piecze¢ urzedowg
umieszcza sie pieczec o srednicy 36 mm, okragta, ,suchg” (pieczec
przeznaczona do ttoczenia w papierze),

b) pod wyrazem ,Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej
kurs” wdrukowuje sie informacje odpowiadajace danym zawartym
na pieczatce kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej
kurs;

certyfikat uczestnictwa (zatgacznik nr 8), na ktérym pod wyrazem
~Kierownik jednostki organizacyjnej” wdrukowuje sie informacje
odpowiadajgce danym zawartym na pieczatce kierownika jednostki
organizacyjnej prowadzgcej szkolenie;

mikroposwiadczenie zawierajace nastepujace elementy:

a) imiona i nazwisko, date urodzenia uczestnika,

b) nazwe mikroposwiadczenia,

c) panstwo/miasto organu wydajacego,

d) nazwe Uczelni,

e) date rozpoczecia oraz date zakonczenia ksztatcenia,

f) date wydania,

g) opis efektdéw uczenia sie,

h) liczbe punktéw ECTS (o ile jest przewidziana),

i) liczbe godzin,

j) poziom Polskiej/Europejskiej Ramy Kwalifikacji (jezeli dotyczy),

k) ocene (jezeli jest przewidziana),

) forme uczestnictwa w zajeciach,

m) metode zapewnienia jakosci stosowang jako podstawa
mikroposwiadczenia,

n) informacje dodatkowe (jezeli przewidziano);

odznake zawierajacq nastepujgce elementy:

a) imie i nazwisko,

b) nazwe,

c) panstwo/miasto organu wydajacego,

d) nazwe Uczelni,

e) date wydania,

f) liczbe godzin,

g) liczbe punktow ECTS (o ile jest przewidziana),

h) forme uczestnictwa w zajeciach,

i) informacje dodatkowe (jezeli przewidziano).

. Mikroposwiadczenie oraz odznaka wydawane sgq w postaci elektronicznej.
. Mikroposwiadczenie oraz odznaka wydawane sg w jezyku polskim lub
angielskim.

. Odznaki i mikroposwiadczenia przechowywane sg w aplikacji Odznaka+.
Podmiotem prowadzgacym aplikacje oraz operatorem jest Instytut Badan
Edukacyjnych.

. Opis techniczny $wiadectwa ukonczenia kursu stanowi zatacznik nr 9.
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6. Swiadectwo ukonczenia kursu oraz certyfikat uczestnictwa wydawane sg
w jezyku polskim, w postaci papierowej.

§ 10.

1. Kursy utworzone przed dniem wejscia w zycie regulaminu prowadzone
sq zgodnie z postanowieniami regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie decyzje podejmuje rektor
lub prorektor wtasciwy do spraw innych form ksztatcenia.



