Zatgcznik do Uchwaty Nr 845
z dnia 27 stycznia 2012 roku

~ REGULAMIN
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Studia podyplomowe prowadzone sg w ramach podstawowe] jednostki organizacyjnej
w zakresie obszaru ksztatcenia, z ktorym zwigzany jest co najmniej jeden kierunek studiow.
Program studiéw podyplomowych moze wykracza¢ poza zakres obszaru ksztatcenia, jezeli
zostata uzyskana zgoda ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego w trybie
przewidzianym ustawg — Prawo o szkolnictwie wyzszym.
Studia podyplomowe mogg by¢ prowadzone przy wspétudziale i wspotfinansowaniu instytuciji i
organizacji, w tym takze zagranicznych. Zadania i sposéb finansowania studiow okreslaja
umowy zawarte miedzy tymi jednostkami.
Studia podyplomowe przeznaczone sg dla oséb legitymujgcych sie dyplomem ukonczenia
studiéw wyzszych.
Osoby nie bedace obywatelami polskimi mogg podejmowac i odbywaé studia podyplomowe
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Osoby legitymujgce sie dyplomem ukonczenia studidw wyzszych uzyskanym za granica,
mogg ubiegac sie o przyjecie na studia podyplomowe po uprzednim zalegalizowaniu dyplomu
zgodnie z przepisami w sprawie nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow wyzszych
uzyskanych za granica.
Jednostki prowadzace studia zobowigzane sg do zapewnienia:
1) kadry dydaktycznej posiadajgce kwalifikacje odpowiadajgce rodzajowi prowadzonych
Z3)ec,
2) sal dydaktycznych i laboratoriéw oraz wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji
planu studiéw i programu nauczania;
3) materiatéw dydaktycznych przeznaczonych dla stuchaczy studiéw;
4) obstugi administracyjno-technicznej studiéw.
Za jakos¢ ksztatcenia na studiach podyplomowych odpowiada kierownik podstawowej
jednostki organizacyjne;.
Plany i programy studiéw podyplomowych w specjalizacji nauczycielskiej z zakresu:
przygotowania merytorycznego do nauczania przedmiotu (prowadzenia zajec), przygotowania
pedagogicznego, przygotowania do pracy w szkofach i osrodkach specjalnych, muszg
spetnia¢ standardy ksztatcenia okreslone przez ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego Ww sprawie standardow ksztatcenia przygotowujgcych do wykonywania zawodu
nauczyciela.
Plany i programy studiow podyplomowych dajgcych uprawnienia do wykonywania zawodu lub
uzyskania licencji zawodowej muszg spetnia¢é wymagania programowe dla studiow
podyplomowych w zakresie tresci programowych oraz tgcznego wymiaru czasu prowadzonych
zajec, okreslone przez wiasciwych ministrow.

TWORZENIE | LIKWIDACJA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§2
Studia podyplomowe tworzy i likwiduje rektor na wniosek kierownika podstawowe]j jednostki
organizacyjnej, zaopiniowany przez rade podstawowej jednostki organizacyjne;.
Zgode na prowadzenie kolejnej edycji studidéw podyplomowych wyraza prorektor nadzorujgcy
studia podyplomowe.
Whniosek o utworzenie studiow podyplomowych powinien okreslac:
1) nazwe studiow podyplomowych,
2) program nauczania przyporzgdkowany do zakresu ksztatcenia kierunku studiow,
3) forme studidw (stacjonarng lub niestacjonarng),
4) liczbe semestrow i liczbe punktow ECTS niezbedng do uzyskania zaliczenia i ukonczenia
studiow podyplomowych,



5) moduty/przedmioty ksztatcenia wraz z przypisaniem do kazdego modutu/przedmiotu
zaktadanych efektéw ksztatcenia oraz liczbe punktow ECTS,

6) plan studiéw (stacjonarnych lub niestacjonarnych),

7) sposob weryfikacji i oceny zaktadanych efektow ksztatcenia osigganych przez uczestnika
studiow podyplomowych,

8) fgczng liczbe punktow ECTS, ktdrg uczestnik studiow podyplomowych powinien uzyskac
na zajeciach dydaktycznych,

9) wymiar, zasady i formy zaliczenia praktyk zawodowych, jezeli przewidziane sg w planie
studiow podyplomowych,

10) formy zakonczenia studiéw podyplomowych,

11) opis kwalifikacji absolwenta studiéw podyplomowych,

12) obsade kadrowg zaje¢ dydaktycznych.

13) opis zasad stosowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,
z uwzglednieniem rodzajow dokumentow systemu stosowanych na wydziale,
ze szczegoblnym uwzglednieniem analizy rynku pracy w aspekcie zapotrzebowania na
absolwentow prowadzonego zakresu studiow,

14) miejsce i czas trwania studiow,

15) szczegoétowe zasady i tryb przyjmowania kandydatéow na studia,

16) kalkulacje kosztow wg wzoru okreslonego przez kwesture uczelni,

17) wycigg z protokotu posiedzenia rady wydziatu, oraz uchwate w sprawie utworzenia
studiow podyplomowych,

18) warunki umoéw i porozumien, w przypadku tworzenia studidw podyplomowych
z jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Whniosek o kolejng edycje studiow powinien zawiera¢ informacje o wszystkich elementach,

ktére ulegajg zmianie, a w szczegolnosci:

1) plany studiow i programy nauczania poszczegoélnych przedmiotéw w przypadku korekty,

2) obsade kadrowg zajec,

3) wyciag z protokotu posiedzenia rady podstawowej jednostki organizacyjnej, zawierajgcy
opinie o proponowanych zmianach w planie studidéw i programie nauczania,

4) kazdorazowo kalkulacje kosztow.

Whiosek o utworzenie studidw nalezy ztozy¢ do Rektora nie pozniej niz na 2 miesigce przed

planowanym terminem rozpoczecia naboru kandydatéw. W przypadku kolejnej edycji

stosowny wniosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 1 miesigc przed terminem rozpoczecia

zajec.

Whniosek o likwidacje studiow podyplomowych skfada kierownik studiow w Biurze ds.

Ksztatcenia i Spraw Studenckich, dotgczajgc:

1) uzasadnienie likwidacji studiéw podyplomowych,

2) wyciag z protokotu posiedzenia rady podstawowej jednostki organizacyjnej, zawierajgcy
uchwate w sprawie likwidacji studiéw podyplomowych.

W przypadku nie uruchomienia studiow podyplomowych przez trzy kolejne edycje, kierownik

studiow podyplomowych ma obowigzek ztozy¢ wniosek o ich likwidacje.

IIl. WARUNKI FINANSOWE TWORZENIA | FUNKCJONOWANIA STUDIOW
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PODYPLOMOWYCH

§3
Studia podyplomowe sg w cato$ci odptatne.
Podstawe ustalenia optaty za studia podyplomowe stanowi planowany koszt zajec
dydaktycznych dla minimum 20 osobowej grupy (mniejsza liczba oséb wymaga zgody
wiasciwego prorektora), obejmujgcy wszystkie koszty bezposrednie, a takze koszty
posrednie wedtug zasad ustalonych i przyjetych przez Senat w danym roku rozliczeniowym.
Wysokos¢ optaty za ustugi edukacyjne prowadzone na nowo utworzonych studiach
podyplomowych okresla rektor w drodze zarzadzenia, na podstawie zestawienia kosztow
sporzgdzonego przez kierownika studiéw podyplomowych i zatwierdzonego przez kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej.
W przypadku zmiany optaty za ustugi edukacyjne realizowane w kolejnych edycjach studiow
podyplomowych, jej wysokos¢ okresli rektor w drodze zarzgdzenia.
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V.

Warunki odptatnosci za studia podyplomowe okresla umowa zawarta pomiedzy uczelnig a
stuchaczem studidw podyplomowych w formie pisemnej, wedtug wzoru ustalonego
odrebnymi przepisami.

Stuchacze wnoszg opfate za studia podyplomowe na podane przez Uniwersytet konto
bankowe przed rozpoczeciem kazdego semestru.

Stuchacz studiéw podyplomowych, ktéry dokonat optaty a nastepnie zrezygnowat ze studiow,
moze  zlozy¢ do wiasciwego prorektora wniosek o zwrot wniesionej opfaty za
niezrealizowane zajecia dydaktyczne. Whniosek wymaga opinii kierownika studiow
podyplomowych. Wysoko$¢ zwrotu ustala sie dzielgc kwote optaty za semestr przez
liczbe zaplanowanych zjazddw, a nastepnie mnozgc uzyskang kwote przez liczbe zjazdow
niezrealizowanych.

Jezeli optata za studia podyplomowe wnoszona byta w ratach, roznice miedzy optatg
nalezng z tytutlu zrealizowanych zaje¢, a dokonang wptatg stanowi naleznos¢ do
uregulowania ktorej, stuchacz studiow podyplomowych jest zobowigzany. Optate nalezng
ustala sie dzielgc kwote optaty za semestr przez liczbe zaplanowanych zjazdow, a nastepnie
mnozgc uzyskang kwote przez liczbe zjazdoéw zrealizowanych.

Ustalong optate moze wniesc¢ pracodawca kierujgcy pracownika na studia podyplomowe.

W przypadku organizowania studiéw dla konkretnego podmiotu prawnego ustalong kwote,
obejmujgcg catkowity koszt prowadzenia studidow, wptaca podmiot przed rozpoczeciem
ksztatcenia.

Nadzor nad gospodarkg finansowg studiow podyplomowych sprawuje prorektor nadzorujgcy
studia podyplomowe oraz zastepca kanclerza — kwestor uczelni.

Z przychodow studidw podyplomowych dokonuje sie odpisbw na pokrycie kosztow
ogolnouczelnianych oraz ogdélnowydziatowych w wysokosci okreslonej przez Senat Uczelni.
Dotyczy studiéw podyplomowych realizowanych w siedzibie i poza siedzibg uczelni.

REKRUTACJA NA STUDIA PODYPLOMOWE
§4

Rekrutacja na studia podyplomowe odbywa sie na zasadach okreslonych w akcie o
utworzeniu studiow.
Kierownik studiéw podyplomowych co najmniej na dwa miesigce przed terminem rozpoczecia
zaje¢ podaje do publicznej wiadomosci: zasady rekrutacji na studia, limit miejsc, termin
i miejsce sktadania dokumentow i odpowiednio na 1 miesigc przed terminem uruchomienia
kolejnej edycji.
Kandydaci ubiegajgcy sie o przyjecie na studia podyplomowe sktadajg w sekretariacie studiow
podyplomowych nastepujgce dokumenty:
1) podanie o przyjecie na studia,
2) kwestionariusz osobowy,
3) odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,
4) inne dokumenty wskazane w zasadach rekrutac;ji.
Warunkiem przyjecia na studia podyplomowe jest:
1) spetnienie ustalonych kryteriéw kwalifikacyjnych okreslonych w akcie o utworzeniu studiow,
2) uzyskanie pozytywnego wyniku postepowania kwalifikacyjnego ustalonego dla danych

studiow.
Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadza komisja kwalifikacyjna powotana przez kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej na wniosek kierownika studiow podyplomowych. Z
przebiegu postepowania kwalifikacyjnego sporzgdza sie protokét. Liste stuchaczy studidw
podyplomowych (takze kolejnych edycji), kierownik studiow podyplomowych przedktada w
Biurze ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich w ciggu 14 dni po zakonczenia rekrutacji.
Decyzje o przyjeciu lub odmowie przyjecia na studia podyplomowe podejmuje kierownik
studiéw podyplomowych.

V. ORGANIZACJA STUDIOW

§5

Ksztatcenie na studiach podyplomowych prowadzone jest w uktadzie semestralnym.



2. Studia podyplomowe trwajg nie krécej niz dwa semestry. Program ksztatcenia powinien
umozliwi¢ uzyskanie przez stuchacza, co najmniej 60 punktéw ECTS.

3. Studia podyplomowe realizowane sg na podstawie planu studiow i programu nauczania,
opracowanego przez kierownika studiow podyplomowych i uchwalonego przez rade
podstawowej jednostki organizacyjnej. Rada podstawowej jednostki organizacyjnej uchwala
takze zasady ustalania koncowej oceny ukonczenia studiow, a takze warunki uzyskania
Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

4. Plan studiow podyplomowych zawiera wykaz przedmiotéw, liczbe godzin w uktadzie
semestralnym i kryteria zaliczania przedmiotow.

5. Studia podyplomowe mogg by¢ realizowane z wykorzystaniem technik ksztatcenia ,na
odlegtosc¢”.

6. Szczegdtowy zakres wymagan z poszczegolnych zaje¢ (znajomos$¢ literatury, wykonanie

prac kontrolnych, itp.), ustala nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Stuchacz studiéw podyplomowych otrzymuje karte zaliczeniowg oraz indeks.

Warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych jest uzyskanie w okreslonym terminie

wszystkich zaliczen lub zdanie egzaminow z przedmiotéw objetych planem studidw.

9. Przy zaliczeniach i egzaminach stosuje sie nastepujgca skale ocen:

o~

1) bardzo dobry -5,0
2) dobry plus -4,5
3) dobry -4,0
4) dostateczny plus -35
5) dostateczny -3,0
6) niedostateczny -2,0

7) zaliczenie bez oceny - zal.
10. Na swiadectwie ukonczenia studiéw podyplomowych wpisuje sie ostateczny wynik studiow,
wyroéwnany do petnej ocen wg zasady:

1) do 3,50 - dostateczny
2) od 3,51do 4,50 - dobry
3) o0d4,51 - bardzo dobry

VI. PRAWA | OBOWIAZKI SLUCHACZA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§6
Stuchacz studiéw podyplomowych ma prawo do:
1. zdobywania wiedzy,
2. rozwijania wiasnych zainteresowan naukowych i artystycznych oraz korzystania w tym celu z
pomieszczen dydaktycznych urzadzen uczelni w ramach mozliwosci finansowych
i organizacyjnych uczelni.

§7
Stuchacz studiéw podyplomowych zobowigzany jest do:
1. uczestniczenia w programowych zajeciach dydaktycznych i terminowego sktadania

egzaminow i zaliczen z przedmiotéw objetych planem studiow i programem nauczania,
2. uiszczania optat za studia w okre$lonych terminach,
3. przestrzegania przepisow obowigzujgcych w uczelni.

§8

Skreslenie z listy stuchaczy studiéw podyplomowych nastepuje w przypadku:

1) rezygnacji ze studiow,

2) niewypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z planu studiéw i programu nauczania,

3) nie wniesienia optaty za zajecia dydaktyczne.

2. Stuchacz studiow podyplomowych, ktéry w terminie trzech miesiecy od dnia zakohczenia zajec
nie uzyskat zaliczen lub nie zdat egzamindéw ustalonych w planie studiow, zostaje skreslony
z listy stuchaczy studiéw podyplomowych.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek stuchacza studiéw podyplomowych, kierownik
studiow podyplomowych moze ten termin przedtuzy¢ o dalsze trzy miesigce.

=
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Egzamin koncowy, o ile plan studiéw przewiduje taki egzamin, odbywa sie przed komisjg
powotang przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej na wniosek kierownika
studiow podyplomowych w sktadzie: kierownik studiow podyplomowych jako przewodniczacy,
nauczyciel akademicki prowadzacy prace koncowa, nauczyciel akademicki posiadajgcy tytut
lub stopien naukowy doktora habilitowanego merytorycznie zwigzany z problematykg danych
studiéw podyplomowych.

Termin egzaminu korncowego wyznacza kierownik studiéw.

W przypadku uzyskania oceny niedostatecznej, stuchaczowi przystuguje prawo powtérnego
przystgpienia do egzaminu w terminie trzech miesiecy od daty pierwszego egzaminu.
Uzyskanie oceny niedostatecznej z powtdrnego egzaminu koncowego jest rownoznaczne ze
skresleniem stuchacza ze studiow podyplomowych.

Osoba, ktora zostata skre$lona z listy stuchaczy studiow podyplomowych, moze je wznowi¢ po
przerwie nie dtuzszej niz 2 lata, w przypadku realizacji kolejnego cyklu ksztatcenia danych
studidow podyplomowych. Warunki wznowienia okresla kierownik studiow podyplomowych,
ktory podejmuje w tej sprawie decyzje.

§9
Stuchacz studiéw podyplomowych moze otrzymac zaswiadczenie o odbywaniu studiow.
Absolwent studiow podyplomowych otrzymuje swiadectwo ukonczenia studidw wedtug wzoru
ustalonego odrebnymi przepisami.

VIl. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1.

§10

Kierownika studiéw podyplomowych powotuje i odwotuje rektor na wniosek kierownika

podstawowej jednostki organizacyjnej po zasiegnieciu opinii rady podstawowe] jednostki

organizacyjnej sposrod nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut lub stopien naukowy.

Powofanie przez kierownika studiow podyplomowych sekretarza, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach pracownika obstugi technicznej, wymaga zgody prorektora

nadzorujgcego studia podyplomowe.

Sekretarza i pracownika obstugi technicznej powotuje sie sposréd pracownikéw Uczelni w

trybie okreslonym w ust. 2.

Do uprawnien i obowigzkow kierownika studiéw podyplomowych nalezy:

1) organizacja studidw i nadzér nad ich przebiegiem,

2) opracowanie planu studibw i programu nauczania oraz kryteridw zaliczania
przedmiotow,

3) przedstawienie obsady kadrowej studiéw,

4) prowadzenie dokumentacji finansowej i ewidencji wydatkow finansowych studiéw
(zgodnie z przyjetym kosztorysem) — w tym zakresie wspétpracuje z zastepcg kanclerza
— kwestorem uczelni,

5) prowadzenie akcji promocyjnej studiow,

6) przeprowadzenie rekrutacji kandydatoéw zgodnie z przepisami okreslonymi w § 4,

7) prowadzenie dokumentacji studiow zgodnie z uregulowaniami prawnymi oraz nadzor
nad administracjg studiow,

8) kontrola jakosci ksztatcenia,

9) opracowanie systemu weryfikacji i oceny zaktadanych efektéw ksztatcenia osigganych
przez stuchacza studiow podyplomowych.

10) wystawianie zaswiadczeh 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 Scistego zarachowania,

13) przedktadanie w Biurze ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich sprawozdania z realizacji
kazdej edycji studiow podyplomowych, za posrednictwem kierownika podstawowe;j
jednostki organizacyjnej oraz rozliczeniem finansowym kosztéw dziatalnosci studiéw, w
terminie jednego miesigca po zakonczeniu edycji.

VIIl. ZADANIA BIURA DS. KSZTALCENIA | SPRAW STUDENCKICH



§ 11
Do zadan Biura ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich nalezy:
1. prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg i funkcjonowaniem
studiéw podyplomowych,
2. prowadzenie dokumentacji studiéw podyplomowych obejmujacej:
1) dokumenty dotyczgce utworzenia studiéw podyplomowych,
2) ewidencje stuchaczy studiow podyplomowych,
3. monitorowanie efektywnosci ksztatcenia na studiach podyplomowych,
4. informowanie kierownikow studiow podyplomowych o przepisach dotyczgcych ksztatcenia na
studiach podyplomowych.

IX. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIOW
§12
1. Teczka osobowa stuchacza studiow podyplomowych jest zaktadana i prowadzona na
wiasciwym Wydziale i zawiera:
1) podanie kandydata o przyjecie na studia wraz z kopig decyzji o przyjeciu oraz oryginat
potwierdzajgcy jej doreczenie,
2) kwestionariusz osobowy,
3) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,
4) karty zaliczeniowe,
5) decyzje wiladz wuczelni dotyczgce przebiegu studidow, w szczegodlnosci: zgody na
przedtuzanie termindw zaliczen, skreslenia z listy stuchaczy studiow podyplomowych,
6) kopie dowodéw optaty za zajecia dydaktyczne,
7) jeden egzemplarz pracy koncowej, jezeli plan studidw i program nauczania przewidujg
wykonanie takiej pracy,
8) Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych — egzemplarz do akt,
9) potwierdzenie odbioru swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i jego odpisu
przez osobe odbierajgcg dokument.
2. Teczke osobowg stuchacza studiow podyplomowych przechowuje sie w Archiwum uczelni.

§13

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

ktérego wpisuje sie nastepujgce dane:

1) liczbe porzadkowa,

2) imie i nazwisko,

3) date i miejsce urodzenia,

4) date rozpoczecia studiow,

5) informacje o posiadanym dyplomie ukonczenia studiow wyzszych (nazwa uczelni,
kierunek studiow, data wydania i numer dyplomu),

6) date ukonczenia studiow podyplomowych lub skre$lenia z listy stuchaczy studidow
podyplomowych.

Rejestr wydanych swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

O zakresie dodatkowych obowigzkow sekretarza  decyduje  kierownik studiow

podyplomowych

w N

§14
Przebieg studiow dokumentowany jest w:
1. karcie zaliczeniowej,
2. indeksie stuchacza studiow podyplomowych,
3. protokotach zaliczeniowych, zawierajgcych nazwe przedmiotu, imie/imiona i nazwisko
stuchacza studiéw podyplomowych, oceny oraz date i podpis osoby zaliczajgcej przedmiot.

§ 15
Zakonhczenie studiow odnotowuje sie w:
1. rejestrze stuchaczy studiow podyplomowych,



2. rejestrze wydanych swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

§ 16
1. W przypadku utraty oryginatu sSwiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, o ktérym
mowa w § 9 ust. 2, stuchacz studiéw podyplomowych moze wystgpi¢ do uczelni o wydanie
duplikatu.
2. Do wydania duplikatu stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce zasad wydawania
duplikatéw dyplomdw ukonczenia studidw.

§ 17
Uczelnia pobiera optaty za wydanie swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych oraz
duplikatéw w wysokosci i trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
1. Od decyzji podjetych przez kierownika studiéw podyplomowych na podstawie niniejszego
regulaminu, przystuguje prawo ztozenia w ciggu 14 dni odwotania do rektora.
2. Decyzja rektora jest ostateczna.

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

§ 20
Regulamin Studidw Podyplomowych Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
uchwalony zostat przez Senat Uczelni Uchwatg Nr 845 z dnia 27 stycznia 2012 roku i wchodzi
w zycie z dniem 27 stycznia 2012 roku.



