Zalacznik do Uchwaly Nr 698
z dnia 27 marca 2015 roku

REGULAMIN
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1

Regulamin  studiéw  podyplomowych  Uniwersytetu = Warminsko-Mazurskiego

w Olsztynie, zwanego dalej ,,Uniwersytetem” okresla organizacj¢ i tok studiow oraz

zwiazane z nimi prawa i obowiazki stuchacza.

Studia podyplomowe prowadzone sa w ramach podstawowej jednostki organizacyjnej

w zakresie obszaru ksztalcenia, z ktérym zwiazany jest co najmniej jeden kierunek

studiow. Program studiow podyplomowych moze wykracza¢ poza zakres obszaru

ksztalcenia, jezeli zostala uzyskana zgoda ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego w trybie przewidzianym ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Uzyte w regulaminie poj¢cia oznaczaja:

1) Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego — opis efektow ksztatcenia
oraz kwalifikacji zdobywanych w polskim systemie szkolnictwa wyzszego,

2) studia podyplomowe — forma ksztalcenia na ktora sa przyjmowani kandydaci
posiadajacy kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia, konczace si¢ uzyskaniem
kwalifikacji podyplomowych,

3) obszar ksztalcenia — zasob wiedzy i umiejgtnosci z zakresu jednego z obszarow
wiedzy okreslonych w przepisach wydanych na podstawie ustawy o stopniach
naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki,

4) program ksztalcenia obejmuje:

a) opis zakladanych efektow ksztalcenia na studiach podyplomowych,

b) program studiow podyplomowych stanowi opis procesu ksztalcenia,
prowadzacy do uzyskania  okreslonych efektow; program  studiow
podyplomowych okresla: opis modutéow zaje¢/przedmiotdéw wraz z przypisanymi
do poszczegdlnych modutéw/przedmiotow efektami ksztatcenia i punktami ECTS,
sposoby weryfikacji zaktadanych efektow ksztalcenia osiaganych przez stuchacza
oraz plan studiow danej formy studiow (stacjonarnej i/lub niestacjonarnej),
uwzgledniajacy liczbe punktow ECTS konieczna do uzyskania kwalifikacji
podyplomowych, liczbe semestréow, taczna liczbe punktow, ktora musi uzyskad
w ramach zaje¢, wymiar, zasady, forme ilaczna liczbe punktow ECTS, ktora
stuchacz musi uzyska¢ w ramach praktyk, jezeli program studiéow przewiduje
tg forme zajec,

5) modut zaje¢ — oznacza zajgcia lub grupe zaje¢ z danego przedmiotu lub grupy
przedmiotoéw, praktyke z przyporzadkowana liczba punktow ECTS, ,,przygotowanie
pracy koncowe;j”,

6) przedmiot — zespot zajeé okreslonych wspolna nazwa, przewidzianych do realizacji
w danym semestrze planu studidow, podlegajacych Ilacznej ocenie, ktoremu
przypisano catkowita liczbg punktow ECTS,

7) opis zaktadanych efektow ksztalcenia na studiach podyplomowych — opis zasobu
wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych osiaganych w procesie ksztatcenia
przez stuchacza; opis jest sporzadzany w powiazaniu z opisem efektow ksztatcenia
dla obszaru (obszaréw) ksztatcenia,

8) rozklad zaje¢ — zatwierdzony przez kierownika studiow podyplomowych
harmonogram zaje¢ w okre§lonym semestrze roku akademickiego,

9) efekty ksztalcenia - zas6b wiedzy, umiejgtnosci 1 kompetencji spotecznych
uzyskanych w procesie ksztatcenia na studiach podyplomowych,



10.

11.

10) punkty ECTS — punkty zdefiniowane w europejskim systemie akumulacji i transferu
punktow  zaliczeniowych jako miara $redniego naktadu pracy stuchacza,
niezb¢dnego do uzyskania zaktadanych efektow ksztatcenia,

11) kwalifikacje podyplomowe — osiagnigcie zakladanych efektow ksztatcenia
na studiach podyplomowych, potwierdzone swiadectwem,

12) shuchacz — uczestnik studiow podyplomowych,

13) podstawowa jednostka organizacyjna — wydziat,

14) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej — dziekan,

15) rada podstawowej jednostki organizacyjnej — rada wydziatu,

16) kierownik studiow podyplomowych — przetozony stuchaczy danego zakresu studiow
podyplomowych,

17) elektroniczny system obstugi studiow — obowiazujacy w Uniwersytecie system
informatyczny, w ktorym odnotowywane sa 1 przechowywane w formie
elektronicznej informacje zwiazane z przebiegiem studiow podyplomowych.
Stuchacz ma dostgp do systemu w zakresie, ktory go dotyczy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o studiach bez blizszego okreSlenia - nalezy przez

to rozumie¢ studia podyplomowe.

Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone przy wspotudziale i wspotfinansowaniu

podmiotdéw, instytucji i organizacji, w tym takze zagranicznych. Zadania i sposob

finansowania studiow okres$laja umowy zawarte miedzy tymi jednostkami, jezeli nie
sa sprzeczne z zasadami i celami ksztatcenia na studiach podyplomowych.

Studia podyplomowe przeznaczone sa dla oséb legitymujacych si¢ dyplomem

ukonczenia studiéw wyzszych.

Osoby nie bedace obywatelami polskimi moga podejmowaé iodbywa¢ studia

podyplomowe na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Osoby legitymujace si¢ dyplomem ukonczenia studidow wyzszych uzyskanym za granica,

moga ubiegaé si¢ o przyjecie na studia podyplomowe po uprzednim zalegalizowaniu

dyplomu zgodnie z przepisami w sprawie nostryfikacji dyploméw ukonczenia studiow
wyzszych uzyskanych za granica.

Jednostki prowadzace studia zobowiazane sa do zapewnienia:

1) kadry dydaktycznej posiadajace kwalifikacje = odpowiadajace  rodzajowi
prowadzonych zaje¢;

2) sal dydaktycznych i laboratoriow oraz wyposazenia niezbgdnego do prawidlowej
realizacji programu studiéow, w tym planu studiow;

3) materiatdéw dydaktycznych przeznaczonych dla stuchaczy studiow;

4) obstugi administracyjno-technicznej studiow.

Za jakos$¢ ksztatcenia na studiach podyplomowych odpowiada kierownik podstawowej

jednostki organizacyjnej.

Programy studiow, w tym plany studiéw podyplomowych w specjalizacji nauczycielskiej

z zakresu: przygotowania merytorycznego do nauczania przedmiotu (prowadzenia zajgc),

przygotowania pedagogicznego, przygotowania do pracy w szkotach i1 osrodkach

specjalnych, musza spetnia¢ standardy ksztatcenia okreslone przez ministra wlasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego w sprawie standardow ksztatcenia przygotowujacych
do wykonywania zawodu nauczyciela.

12. Programy studiow, w tym plany studiéw umozliwiajace nabycie uprawnien

do wykonywania zawodu lub uzyskania licencji zawodowej musza spetnia¢ wymagania
programowe dla studiow podyplomowych w zakresie tresci programowych oraz tacznego
wymiaru czasu prowadzonych zaje¢, okreslone odrgbnymi przepisami.

TWORZENIE I LIKWIDACJA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§2
Studia podyplomowe tworzy i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia wydanego
na wniosek kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, zaopiniowany przez rade
podstawowej jednostki organizacyjnej.



2. Zgode na prowadzenie kolejnej edycji studiow podyplomowych wyraza prorektor
nadzorujacy studia podyplomowe.
3. Whniosek o utworzenie studiow podyplomowych zawiera:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

nazwe studiow podyplomowych,

program ksztatcenia przyporzadkowany do obszaru, z ktéorym zwiazany
jest kierunek studiow,

forme studiow (stacjonarng lub niestacjonarna),

liczbe semestrow 1 liczbg punktow ECTS niezbedna do uzyskania zaliczenia
i ukonczenia studiéow podyplomowych,

moduty/przedmioty wraz z przypisaniem do kazdego modulu zaj¢é/przedmiotu
zaktadanych efektow ksztalcenia oraz liczbg punktow ECTS,

plan studiéw (stacjonarnych lub niestacjonarnych),

sposob weryfikowania i dokumentowania zakladanych efektow ksztatcenia
osiaganych przez sluchacza studiow podyplomowych,

faczna liczbg punktow ECTS, ktoéra stuchacz studidéw podyplomowych powinien
uzyskac na zajeciach dydaktycznych,

wymiar, zasady, liczbe punktow ECTS i formy zaliczenia praktyk zawodowych,
jezeli przewidziane sa W planie studiow podyplomowych,

formy zakonczenia studiow podyplomowych, zasady ustalania koncowej oceny
i warunki uzyskania $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,

opis kwalifikacji absolwenta studiow podyplomowych,

obsadg kadrowa zaje¢ dydaktycznych,

opis zasad stosowania wewngtrznego systemu zapewniania jakoSci ksztalcenia,
zuwzglednieniem  rodzajow  dokumentéw  stosowanych na  wydziale,
ze szczegolnym uwzglednieniem analizy rynku pracy w aspekcie zapotrzebowania
na absolwentow prowadzonego zakresu studiow,

miejsce i czas trwania studiow,

szczegotowe zasady i tryb przyjmowania kandydatéw na studia,

kalkulacje kosztéw wg wzoru okreslonego przez kwesturg uczelni,

wyciag z protokotu posiedzenia rady wydziatlu oraz uchwate w sprawie
zaopiniowania utworzenia studiow podyplomowych wraz z zatwierdzonym
programem ksztalcenia,

warunki umow 1 porozumien, w przypadku tworzenia studiow podyplomowych
Z jednostkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 1 ust. 5.

4. Wniosek o kolejng edycje studiow powinien zawiera¢ informacje o wszystkich
elementach, ktore ulegaja zmianie, a W szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

program ksztalcenia, programy studiow w tym plany studidéw poszczegélnych
przedmiotow w przypadku korekty,

obsadg kadrowa zajg¢,

wyciag z protokotu posiedzenia rady podstawowej jednostki organizacyjne;,
zawierajacy opini¢ o proponowanych zmianach w programie ksztalcenia i programie
studidéw w tym planie studiow 1 obsadzie kadrowe;,

kazdorazowo kalkulacjg kosztow.

§3

1. Wniosek o utworzenie studiow nalezy ztozy¢ do Rektora nie pdzniej niz na 2 miesiace
przed planowanym terminem rozpoczgcia naboru kandydatow. W przypadku kolejnej
edycji stosowny wniosek nalezy zlozy¢ nie pdzniej niz na 1 miesiac przed terminem
rozpoczecia zajec.

2. Wniosek o likwidacje studiow podyplomowych sktada kierownik podstawowej jednostki
organizacyjnej, dolaczajac:

1)

uzasadnienie likwidacji studiow podyplomowych,

2) wyciag z protokotu posiedzenia rady wydzialu oraz uchwale w sprawie

zaopiniowania likwidacji studiéw podyplomowych.



3. W przypadku nieuruchomienia studiow podyplomowych przez trzy kolejne edycje,

kierownik studiow podyplomowych ma obowiazek ztozy¢ wniosek o ich likwidacjg.

III. WARUNKI FINANSOWE TWORZENIA I FUNKCJONOWANIA STUDIOW

10.

11.

12.

PODYPLOMOWYCH

§4
Studia podyplomowe sa w catosci odptatne.
Podstawe ustalenia oplaty za studia podyplomowe stanowi planowany koszt zajec
dydaktycznych dla minimum 20 osobowej grupy (mniejsza liczba oséb wymaga zgody
wlasciwego prorektora), obejmujacy wszystkie koszty bezposrednie, a takze koszty
posrednie wedlug zasad ustalonych i przyjetych przez Senat w danym roku
rozliczeniowym.
Wysoko$¢ optaty za ustugi edukacyjne prowadzone na nowo utworzonych studiach
podyplomowych okresla rektor w drodze zarzadzenia, na podstawie kalkulacji kosztow
sporzadzonej przez kierownika studiow podyplomowych 1 zatwierdzonej przez
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej.
W przypadku zmiany optaty za ushugi edukacyjne realizowane w kolejnych edycjach
studiow podyplomowych, wysoko$¢ optaty okresla rektor w drodze zarzadzenia
na podstawie zaktualizowanej kalkulacji.
Warunki pobierania optat za $wiadczone ustugi edukacyjne zwiazane ze studiami
podyplomowymi okre$la umowa zawarta w formie pisemnej, pomigdzy Uniwersytetem
a stuchaczem studiow podyplomowych, wedlug wzoru ustalonego odrgbnymi
przepisami.
Stuchacze wnosza optate za studia podyplomowe na podany przez Uniwersytet
rachunek bankowy w terminie okreslonym w umowie.
Stuchacz studiow podyplomowych, ktory dokonat oplaty a nastgpnie zrezygnowat
ze studiow lub zostat skreSlony z listy stuchaczy, moze ztozy¢ do wiasciwego
prorektora wniosek o zwrot wniesionej optaty za niezrealizowane zajgcia dydaktyczne.
Whniosek wymaga opinii kierownika studiow podyplomowych. Wysoko$¢ zwrotu ustala
si¢ dzielac kwote oplaty za semestr przez liczbg zaplanowanych zjazdow, a nastgpnie
mnozac uzyskang kwote przez liczbe zjazdéw w catosci niezrealizowanych.
Jezeli optata za studia podyplomowe wnoszona byta w ratach, réznice migdzy optata
nalezng z tytulu zrealizowanych zaj¢¢, a dokonana wplata stanowi naleznos¢
do uregulowania ktorej, stuchacz studiow podyplomowych jest zobowiazany.
Optate nalezna ustala si¢ dzielac kwote oplaty za semestr przez liczbg zaplanowanych
zjazdow, a nastgpnie mnozac uzyskana kwotg¢ przez liczbg zjazdow w catosci
zrealizowanych.
Ustalong optatg¢ moze wnies¢ pracodawca lub inny podmiot kierujacy stuchacza
na studia podyplomowe.
W przypadku organizowania studiéw dla konkretnego podmiotu prawnego ustalona
kwotg, obejmujaca catkowity koszt prowadzenia studiow, wptaca podmiot w terminie
okreslonym w umowie.
Nadzor nad gospodarka finansowa studidow podyplomowych sprawuje prorektor
nadzorujacy studia podyplomowe oraz zastgpca kanclerza — kwestor uczelni.
Z przychodow studiow podyplomowych dokonuje si¢ odpisow na pokrycie kosztow
ogolnouczelnianych oraz ogoélnowydziatowych w wysoko$ci okreslonej przez Senat
Uczelni. Dotyczy studiow podyplomowych realizowanych w siedzibie 1 poza siedziba
uczelni.

IV. REKRUTACJA NA STUDIA PODYPLOMOWE

1.

§5

Rekrutacja na studia podyplomowe odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w zarzadzeniu
rektora o utworzeniu studiow.



2. Kierownik studiow podyplomowych niezwlocznie po utworzeniu studiow lub uzyskaniu
zgody na uruchomienie kolejnej edycji studiow podaje do publicznej wiadomosci:
kryteria rekrutacji na studia, limit miejsc, termin i miejsce sktadania dokumentow.
Zasady kwalifikacji publikowane sa na stronie Internetowej Rejestracji Kandydatow
(IRK) na studia podyplomowe oraz stronach internetowych wydziatow.

3. Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjgcie na studia podyplomowe skladaja w sekretariacie
studiow podyplomowych nastepujace dokumenty:

1) podanie o przyjgcie na studia z kwestionariuszem osobowym,

2) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

3) kserokopi¢ dowodu osobistego, a w przypadku braku nr PESEL kserokopi¢ innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

4) inne dokumenty wskazane w zasadach kwalifikacyjnych.

4. Warunkiem przyjecia na studia podyplomowe jest:

1) spelnienie ustalonych kryteriow kwalifikacyjnych okreslonych w akcie o utworzeniu
studiow,

2) uzyskanie pozytywnego wyniku postepowania kwalifikacyjnego ustalonego
dla danych studiow.

5. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadza komisja kwalifikacyjna powolana przez
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej na wniosek kierownika studiow
podyplomowych. Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokot.
Liste stluchaczy studiow podyplomowych (takze kolejnych edycji), kierownik studiow
podyplomowych przedktada w Biurze ds. Ksztalcenia w ciagu 14 dni po zakonczeniu
rekrutacji.

6. Decyzje o przyjeciu lub odmowie przyjecia na studia podyplomowe podejmuje Kierownik
studiow podyplomowych.

V. ORGANIZACJA STUDIOW

§ 6
1.  Ksztatcenie na studiach podyplomowych prowadzone jest w uktadzie semestralnym.
2. Studia podyplomowe trwaja nie krocej niz dwa semestry. Program ksztalcenia powinien

umozliwi¢ uzyskanie przez stuchacza, co najmniej 30 punktéw ECTS.

3. Studia podyplomowe realizowane sa na podstawie programu ksztalcenia i programu
studiow, w tym planu studiow, opracowanego przez kierownika studiéw
podyplomowych i uchwalonego przez rade¢ podstawowej jednostki organizacyjnej.

4. Plan studiow  podyplomowych  zawiera  formy  studiow  (stacjonarnej
i/lub niestacjonarnej), taczna liczbe punktow ECTS, ktore stuchacz musi uzyskaé
w ramach studiow podyplomowych, wykaz przedmiotow/modutdéw, liczbe godzin
w uktadzie semestralnym oraz formy zaliczania przedmiotow, liczbg punktow ECTS,
wymiar, zasady i forme¢ odbywania praktyk, jezeli program studiow przewiduje t¢ forme
zajec.

5.  Realizacja tresci ksztalcenia na studiach podyplomowych odbywa si¢ w formie zajeé
teoretycznych i praktycznych.

6. Studia podyplomowe moga by¢ realizowane z wykorzystaniem technik ksztalcenia
,»ha odlegtos$¢”.

7.  Osoba prowadzaca zajgcia zobowigzana jest poda¢ — na pierwszych zajeciach —
do wiadomos$ci stuchaczy oraz umiesci¢ w miejscu dostgpnym dla stuchaczy
realizujacych ten przedmiot nastepujace informacje:

1) opis przedmiotu, zawierajacy efekty ksztalcenia, program zaje¢ i wykaz zalecanej
literatury,

2) zasady prowadzenia zajgé, okres§lic wymagana forme uczestnictwa w zajgciach,
sposob biezacej kontroli wynikoOw nauczania, tryb i terminarz zaliczania, w tym
sposob itryb oglaszania wynikoOw oceny i zaliczen, zasady usprawiedliwiania
nieobecnosci na zajeciach, zakres 1 form¢ egzaminu, mozliwosci korzystania



Z materiatow pomocniczych podczas sprawdzianow, zasade ustalania oceny tacznej
przedmiotu oraz inne zasady.

8.  Przebieg studiow podyplomowych dokumentowany jest w protokotach zaliczenia
przedmiotu sporzadzanych w postaci wydrukow danych elektronicznych zawierajacych:
nazwe przedmiotu, imi¢/imiona i nazwisko stuchacza studiow podyplomowych, oceny
oraz datg i podpis osoby zaliczajacej przedmiot oraz kartach osiagnig¢ stuchacza
sporzadzanych w postaci wydrukow z elektronicznego systemu obstugi studiow.

9.  Okresem zaliczeniowym jest semestr studiow. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zaliczenia
rocznego lub zaliczenia konczacego dany cykl ksztatcenia.

10. Warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych jest uzyskanie w okre§lonym terminie
wszystkich zaliczen lub zdanie egzaminow z przedmiotdw objetych planem studiow
oraz zdanie egzaminu koncowego, w przypadku jezeli plan studiow przewiduje taki

egzamin.
11. Przy zaliczeniach i egzaminach stosuje si¢ nastgpujaca skalg ocen:

1) bardzo dobry -5,0
2) dobry plus -45
3) dobry -4,0
4) dostateczny plus -35
5) dostateczny -3,0
6) niedostateczny -2,0
7) zaliczenie bez oceny - zal.

12. Na s$wiadectwie ukonczenia studidéw podyplomowych wpisuje si¢ ostateczny wynik
studiow, wyréwnany do pelnej ocen wg zasady:

1) do 3,50 - dostateczny
2) o0d3,51do4,50 - dobry
3) od4,51 - bardzo dobry

VL. PRAWA I OBOWIAZKI SLUCHACZA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§7
Stuchacz studiéw podyplomowych ma prawo do:
1) zdobywania umiejetnosei, wiedzy i kompetencji spotecznych,
2) rozwijania wlasnych zainteresowan naukowych 1 artystycznych oraz korzystania w tym
celu z pomieszczen dydaktycznych urzadzen uczelni w ramach mozliwos$ci finansowych
i organizacyjnych uczelni.

§ 8
Stuchacz studiow podyplomowych zobowiazany jest do:

1) uczestniczenia w programowych zajeciach dydaktycznych i terminowego skladania
egzamindéw 1 zaliczen z przedmiotow objetych programem studidow, w tym planem
studiow,

2) uiszczania oplat za studia w okreslonych terminach,

3) przestrzegania przepisOw obowiazujacych w Uniwersytecie.

§9
1. Skreslenie z listy stuchaczy studidow podyplomowych nastepuje w przypadku:
1) rezygnacji ze studiow,
2) niewypelnienia obowiazkow wynikajacych z programu ksztalcenia i programu
studiow, w tym planu studiow,
3) niewniesienia optaty za zajecia dydaktyczne.

2. Shuchacz studidéw podyplomowych, ktéory w terminie trzech miesigcy od dnia
zakonczenia zaj¢¢ nie uzyskal zaliczen lub nie zdatl egzaminow ustalonych w planie
studidw, zostaje skreslony z listy stuchaczy studiow podyplomowych.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek shuchacza studiow podyplomowych,
kierownik studiow podyplomowych moze ten termin przedtuzy¢ o dalsze trzy miesiace.
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VII.

Egzamin koncowy, w przypadku jezeli plan studiow przewiduje taki egzamin, odbywa
si¢ przed komisja powotana przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej
na wniosek kierownika studiow podyplomowych w sktadzie: kierownik studiow
podyplomowych jako przewodniczacy, nauczyciel akademicki prowadzacy pracg
koncowa, nauczyciel akademicki posiadajacy tytul lub stopien naukowy doktora
habilitowanego, merytorycznie zwiazany z problematyka danych studiow
podyplomowych.

Termin egzaminu koncowego wyznacza kierownik studiow.

W przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z egzaminu koncowego, stuchaczowi
przystuguje prawo powtornego przystapienia do egzaminu w terminie trzech miesigcy
od daty pierwszego egzaminu. Uzyskanie oceny niedostatecznej z powtdrnego egzaminu
koncowego jest rownoznaczne ze skresleniem stuchacza ze studiéw podyplomowych.
Osoba, ktora zostala skre§lona z listy stuchaczy studidow podyplomowych, moze
je wznowi¢ po przerwie nie dtuzszej niz 2 lata, w przypadku realizacji kolejnego cyklu
ksztatcenia danych studiéw podyplomowych. Warunki wznowienia okresla kierownik
studiow podyplomowych, ktory podejmuje w tej sprawie decyzje.

§ 10
Stuchacz studiow podyplomowych moze otrzymac zaswiadczenie o odbywaniu studiow.
Absolwent studiéw podyplomowych otrzymuje $wiadectwo ukonczenia studiow wedtug
wzoru ustalonego odrgbnymi przepisami.

UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKA STUDIOW
PODYPLOMOWYCH
§ 11

Kierownika studiow podyplomowych powotuje i odwotuje rektor na wniosek

kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej po zasiggnigciu opinii rady

podstawowej jednostki organizacyjnej sposrod nauczycieli akademickich posiadajacych

tytut lub stopien naukowy.

Powolanie przez kierownika studiow podyplomowych sekretarza, a w szczegolnie

uzasadnionych przypadkach pracownika obstugi technicznej, wymaga zgody prorektora

nadzorujacego studia podyplomowe.

Sekretarza 1 pracownika obstugi technicznej powotuje sig sposrdd pracownikéw Uczelni

w trybie okre§lonym w ust. 2.

Do uprawnien i obowiazkow kierownika studiow podyplomowych nalezy:

1)  organizacja studiow i nadzor nad ich przebiegiem,

2)  opracowanie programu studiow w tym planu studiow,

3)  przedstawienie obsady kadrowej studidéw,

4)  prowadzenie dokumentacji finansowej i ewidencji wydatkéw finansowych
studiow (zgodnie z przyjetym kosztorysem) — W tym zakresie wspoOlpracuje
z zastepca kanclerza — kwestorem uczelni,

5)  prowadzenie akcji promocyjnej studiow,

6) przeprowadzenie rekrutacji kandydatow zgodnie z przepisami okreslonymi w § 5,

7)  prowadzenie dokumentacji studiow zgodnie z uregulowaniami prawnymi oraz
nadzér nad administracja studiow,

8)  koordynacja dzialan zwiazanych z zapewnieniem kontroli jakosci ksztalcenia,

9) opracowanie systemu weryfikacji i oceny zaktadanych efektow ksztatcenia
osiaganych przez stuchacza studiow podyplomowych,

10) wystawianie za§wiadczen o uczestnictwie w studiach podyplomowych,

11) podejmowanie decyzji w sprawach skreslenia z listy stuchaczy studiow
podyplomowych i wznowienia studiow,

12) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cislego zarachowania,

13) przygotowanie i dostarczenie do Biura ds. Ksztalcenia w terminie jednego
miesigca od dnia zakonczenia edycji sprawozdania z realizacji edycji studiow



podyplomowych wraz z rozliczeniem finansowym kosztow dziatalnosci studiow,
zatwierdzonego przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej.

VIII. ZADANIA BIURA DS. KSZTALCENIA
§12
Do zadan Biura ds. Ksztalcenia nalezy:
1) prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z tworzeniem i likwidacja i funkcjonowaniem
studiow podyplomowych,
2) prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych obejmujacej:
a) dokumenty dotyczace utworzenia studiow podyplomowych,
b) ewidencjg stuchaczy studiow podyplomowych,
3) informowanie kierownikéw studiow podyplomowych o przepisach dotyczacych
ksztatcenia na studiach podyplomowych.

IX. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§13
1. Teczka osobowa stuchacza studiéw podyplomowych prowadzona jest na witasciwym

Wydziale i zawiera:

1) podanie kandydata o przyjecie na studia wraz z kopia decyzji o przyjeciu
oraz oryginatl potwierdzajacy jej dorgczenie,

2) kwestionariusz osobowy,

3) odpis dyplomu ukoniczenia studidéw wyzszych,

4) karty osiagnig¢ stuchacza,

5) decyzje wiladz uczelni dotyczace przebiegu studiow, w szczegédlnosci: zgody
na przedtuzanie termindéw zaliczen, skreslenia z listy stuchaczy studiow
podyplomowych,

6) kopie dowodow optaty za zajecia dydaktyczne,

7) jeden egzemplarz pracy koncowe;j, jezeli program studiow i plan studiéw przewiduja
wykonanie takiej pracy,

8) s$wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych — egzemplarz do akt,

9) potwierdzenie odbioru $wiadectwa ukonczenia studidow podyplomowych i jego
odpisu przez osobg odbierajaca dokument.

2. Teczke osobowa stuchacza studiow podyplomowych przechowuje si¢ w archiwum
uczelni.

§ 14

1. Sekretarz studiow podyplomowych prowadzi: rejestr stuchaczy studiéw podyplomowych,

do ktorego wpisuje si¢ nastgpujace dane:

1) liczbeg porzadkowa,

2) imig i nazwisko,

3) date i miejsce urodzenia,

4) date rozpoczecia studiow,

5) informacj¢ o posiadanym dyplomie ukonczenia studidow wyzszych (nazwa uczelni,
kierunek studiéw, data wydania i numer dyplomu),

6) date ukonczenia studidow podyplomowych lub skreslenia z listy stuchaczy studiow
podyplomowych.

Rejestr wydanych §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

3. O zakresie dodatkowych obowiazkéw sekretarza decyduje kierownik studiow
podyplomowych

N

§15

Zakonczenie studiow odnotowuje si¢ w:

1) rejestrze stuchaczy studidow podyplomowych,

2) rejestrze wydanych $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.



§16
1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
0 ktorym mowa w § 10 ust. 2, stuchacz studidow podyplomowych moze wystapi¢
do uczelni o wydanie duplikatu.
2. Do wydania duplikatu stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace zasad wydawania
duplikatow dyplomow ukonczenia studiow.

§ 17
Uczelnia pobiera optaty za wydanie $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
oraz duplikatow w wysokosci i trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18
1. Od decyzji podjgtych przez kierownika studiow podyplomowych na podstawie
niniejszego regulaminu, stuchaczowi przystuguje prawo zlozenia odwotania do Rektora
w ciagu 14 dni od daty dorgczenia decyzji.
2. Decyzja Rektora jest ostateczna.

§ 19
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, decyzje podejmuje Rektor.
2. Dokumentacja studiow podlega archiwizowaniu w Archiwum Uniwersyteckim.



