Politechnika
Wroctawska

REKTOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE 67/2012
z dnia 29 sierpnia 2012 r.

W sprawie organizacji studiow podyplomowych

§1

Zgodnie z wytycznymi Senatu Politechniki Wroctawskiej w sprawie organizacji
i prowadzenia studiow podyplomowych w Politechnice Wroctawskiej (uchwata Senatu
nr 634/42/2008-2012) wprowadza si¢ do stosowania zasady organizacji studiow
podyplomowych, okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

- Zarzadzenie Wewngtrzne 35/2008 z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie organizacji
studiow podyplomowych,

- Zarzadzenia Wewnetrzne 53/2008 z dnia 9 wrzesnia 2008 r. dotyczace
wprowadzenia zmian w zataczniku do ZW 35/2008 z dnia 16 czerwca 2008 r. w
sprawie organizacji studiow podyplomowych,

- Zarzadzenie Wewnetrzne 57/2011 z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w sprawie zmiany

wzoru umowy na $wiadczenie ustugi edukacyjnej na studiach podyplomowych
(zmiana ZW 35/2008).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prof. dr hab. inz. Tadeusz Wieckowski
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Zal. Do ZW 67/2012

Zasady organizacji studiow podyplomowych w Politechnice Wroclawskiej

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1. Postanowienia ogolne

Studia podyplomowe, w ramach realizacji procesu bolonskiego, sg forma ksztatcenia
przeznaczong dla oséb legitymujacych si¢ kwalifikacjami co najmniej pierwszego
stopnia, tzn. dyplomem ukonczenia studiow magisterskich (studiéw jednolitych
magisterskich lub studiow drugiego stopnia) albo studiéw pierwszego stopnia
(licencjackich lub inzynierskich). Osoby, ktéore w momencie rekrutacji na studia
podyplomowe nie posiadaja dyplomu ukonczenia studiéw, nie moga by¢ przyjete na
studia podyplomowe.
Studia podyplomowe prowadzone sg przez wydzialty w zakresie obszaru ksztatcenia, z
ktérym zwigzany jest co najmniej jeden kierunek studiow prowadzony w Uczelni.
Studia te konczg si¢ uzyskaniem kwalifikacji podyplomowych.
Jezeli program studiow podyplomowych wykracza poza zakres uprawniajacy do
prowadzenia kierunkow studiow, wymagana jest zgoda Ministra nadzorujacego
szkolnictwo wyzsze, wydana po zasiggnigeciu opinii Rady Gtownej Szkolnictwa
Wyzszego. W takim przypadku z odpowiednim wnioskiem do Ministra wystepuje
zainteresowany dziekan, po zaopiniowaniu wniosku przez rad¢ wydziahu.
Studia podyplomowe moga by¢ takze prowadzone we wspolpracy z innymi
wydziatami, innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Wroclawskiej oraz
innymi instytucjami i organizacjami naukowymi, rdwniez zagranicznymi. W takim
przypadku obowiazki i1 zadania poszczegodlnych jednostek reguluja porozumienia
zawierane migdzy tymi jednostkami. Porozumienie wymaga akceptacji Prorektora ds.
Nauczania.
Osoba odbywajaca studia podyplomowe zwana jest dalej sluchaczem studiéw
podyplomowych lub stuchaczem.
Wydzial prowadzacy studia podyplomowe obowigzany jest zapewnic:
a. kadre¢ dydaktyczng, w tym takze spoza Uczelni (o ile zaistnieje taka potrzeba),
posiadajaca kwalifikacje odpowiadajace specyfice prowadzonych zajec,
b. sale dydaktyczne, w tym takze laboratoria i pracownie, z wyposazeniem
niezbednym do prawidtowej realizacji programu studiow,
Cc. merytoryczne przygotowanie materiatow dydaktycznych przeznaczone dla
stuchaczy studiow podyplomowych.
Sale dydaktyczne wydziat zapewnia z posiadanego stanu sal lub ze stanu posiadania
innych wydziatéw za posrednictwem Dzialu Nauczania.
Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone w systemie studiow niestacjonarnych
(wieczorowych albo zaocznych). Moga by¢ rowniez prowadzone z wykorzystaniem
technik ksztatcenia na odlegto$¢.
Studia podyplomowe trwajg od 2 do 4 semestréw w okresie zamknigtym. Ponowne
zorganizowanie danych studiéw podyplomowych stanowi ich kolejng edycj¢. Studia
podyplomowe prowadzone s3 w wymiarze co najmniej 150 godzin dydaktycznych,
ktorym nalezy przypisa¢ co najmniej 60 punktow ECTS.
Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.
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1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

2.1

2.2

Obstuge administracyjng studiow podyplomowych prowadzi Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego lub, o ile uzyska na to zgode Rektora, inna jednostka organizacyjna
Politechniki Wroctawskiej, zwana dalej Inng Jednostka.

Studia podyplomowe sa odptatne. Wysokos$¢ optat oraz terminy ich wnoszenia ustala
Rektor na wniosek Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / kierownika Innej
Jednostki, przedtozony wraz z zatwierdzonym przez dziekana budzetem studiow
podyplomowych.

Budzet studiow podyplomowych musi zapewnia¢ samofinansowanie studiow
podyplomowych. W budzecie okresla si¢ wysokos¢ stawek godzinowych za godzine
powierzonych zaje¢. Stawki te mogg by¢ zrdznicowane dla réznych grup
wyktadowcow oraz w zalezno$ci od specyfiki prowadzonych zajec.

Studia podyplomowe lub stuchacze studiow podyplomowych moga by¢ finansowani
lub dofinansowani przez instytucje zewnetrzne (ze sSrodkow pozauczelnianych), w tym
ze S$rodkow Unii Europejskiej. W takim przypadku wysoko$¢ optat za studia
podyplomowe wnoszonych przez stuchacza ustala si¢ z uwzglednieniem zasad
finansowania lub dofinansowania tych studiow.

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki zawiera ze
stuchaczami studidow podyplomowych umowy na sSwiadczenie ustugi edukacyjnej,
regulujace zasady wnoszenia oplat oraz prawa i obowiazki stuchacza. Mozliwe jest
roOwniez zawarcie umowy trdjstronnej, gdy oplate (lub jej czg$¢) za studia
podyplomowe wnosi¢ bedzie podmiot wspdtfinansujacy te studia.

Optaty za studia podyplomowe wnosi si¢ przed dniem rozpoczgcia zajeé: w calo$ci,
semestralnie lub w ustalonych ratach. Sposob wnoszenia optat ustala Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / Kierownik Innej Jednostki, przy uwzglgdnieniu
stanowiska kierownika studiéw podyplomowych oraz podmiotu wspotfinansujacego
studia podyplomowe.

Sekretariat Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / Innej Jednostki prowadzi
dokumentacje¢ dotyczaca studiow podyplomowych oraz ich przebiegu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi dokumentacji przebiegu studiow. Sekretariat
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / Innej Jednostki  udostepnia prowadzong
dokumentacje lub jej cze$¢ sekretariatom wydzialbw w oparciu o uzgodnienia
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / Kierownika Innej Jednostki z
dziekanami.

Studia podyplomowe odbywaja si¢ w uktadzie semestralnym. Zajecia dydaktyczne na

studiach podyplomowych nie moga odbywac si¢ w sierpniu. Egzaminy koncowe moga
odbywac si¢ do 15 lipca lub we wrze$niu.

Edycja studiow podyplomowych obejmuje okres od dnia rozpoczgcia pierwszych
zaj¢¢ dydaktycznych na tych studiach do wyznaczonego ostatniego dnia egzamindéw
koncowych.

Warunki 1 tryb rekrutacji, zasady studiowania oraz prawa i obowiazki stuchaczy
studiow podyplomowych okresla Regulamin studiow podyplomowych Politechniki
Wroctawskie;j.

2. Tworzenie i znoszenie studiow podyplomowych

Studia podyplomowe s3a tworzone na wniosek dziekana wydzialu zamierzajacego
organizowac studia podyplomowe lub Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego.
Uchwale o utworzeniu, zawieszeniu lub zniesieniu studidow podyplomowych
podejmuje wihasciwa rada wydzialu. Uchwata o utworzeniu studiow podyplomowych
powinna zawiera¢: nazwe studidw, cel, tryb odbywania studiow, zakres tematyczny,
czas trwania 1 0golny sposob oceniania wynikOw nauczania.
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Kierownikiem studiow podyplomowych na wydziale moze zosta¢ nauczyciel
akademicki tego wydzialu, posiadajacy co najmniej stopien naukowy doktora,
zatrudniony w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki przedstawia
Prorektorowi ds. Nauczania wniosek o wydanie zgody na otwarcie pierwszej lub
kolejnej edycji studiow podyplomowych nie pdzniej niz trzy tygodnie przed
planowana datg rozpoczgcia zaje¢ na studiach podyplomowych. Do wniosku nalezy
dolaczy¢:
a. uchwale rady wydzialu w sprawie utworzenia studiéw podyplomowych oraz
ewentualng zgode Ministra w trybie opisanym w ust. 1.3,
b. uchwale rady wydziatu opiniujaca propozycje dziekana w sprawie powotania
kierownika studiow podyplomowych,
decyzje dziekana w sprawie powotania kierownika studiow podyplomowych,
kopie porozumien, o ktorych mowa w ust. 1.4,
wymagania stawiane kandydatom na studia,
szczegotowe warunki rekrutacji na studia oraz jej przebieg,
uchwate rady wydzialu zawierajgca plan studiow (zestaw kurséw w uktadzie
semestralnym, zestaw egzamindw w ukladzie semestralnym) oraz uchwate
rady wydzialu zawierajaca  program  ksztalcenia  (opis  studidw
podyplomowych, zaktadane efekty ksztatcenia oraz sposob ich weryfikacji i
dokumentacji, listg¢ kurséw/grup kursow z wymiarem godzinowym oraz
przypisanymi punktami ECTS, wykaz egzaminow obowigzkowych, wymiar
czasu przeznaczony na prac¢ koncowa, zakres egzaminu koncowego,
wymagania dotyczace terminu zaliczen kurséw),
h. planowane terminy rozpoczgcia i zakonczenia studiow podyplomowych lub
ich kolejnej edycji,
I. uchwale rady wydzialu zawierajacg imienny wykaz wykladowcow —
nauczycieli akademickich Politechniki Wroctawskiej, wyktadowcoOw nie
bedacych nauczycielami akademickimi zgloszonych do realizacji programu —
wyktadowcow spoza Politechniki Wroctawskiej, majacych udokumentowany
dorobek naukowy, dydaktyczny lub zawodowy, oraz doktorantow, wraz z
przypisaniem obsady kadrowej do poszczegdlnych zajec,
J. prognozowang liczbe stuchaczy oraz dolny i gorny limit przyjec na studia,
K. budzet studiow sporzadzony dla prognozowanej lub minimalnej wymaganej
liczby stuchaczy warunkujacej samofinansowanie si¢ studiow wraz
z wysoko$cig stawek za godzing prowadzonych zaje¢ dydaktycznych —
kalkulacja kosztow (wzor — zalacznik nr 1) 1 szczegotowe zestawienie kosztow
(zatacznik nr 1a).
W przypadku, gdy do wniosku o uruchomienie pierwszej lub kolejnej edycji studiow
podyplomowych nie zostanie dotaczony jakikolwiek zatagcznik wymieniony w punkcie
2.4, nie zostanie wydana zgoda Prorektora ds. Nauczania na rozpoczgcie studiow
podyplomowych.
W przypadku niemozliwosci zapewnienia pozytywnego wyniku finansowego danej
edycji studidow podyplomowych, na ktorej otwarcie Prorektor ds. Nauczania wydat
zgode, Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki
wstrzymuje otwarcie tej edycji studiow podyplomowych. Prorektor ds. Nauczania na
podstawie opinii dziekana i Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego /
kierownika Innej Jednostki utrzymuje w mocy lub cofa wydana zgod¢ na otwarcie
danej edycji studiow podyplomowych.
Uchwate rady wydziatu o zniesieniu studiow podyplomowych dziekan przedstawia
Prorektorowi ds. Nauczania, dotgczajac:

a. uzasadnienie zniesienia studiéw podyplomowych,

@moao
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b. stanowisko w sprawie zniesienia studiow podyplomowych wyrazone na
piSmie przez rady jednostek organizacyjnych uczestniczacych w ich
prowadzeniu — w przypadku studiow podyplomowych, o ktérych mowa
w ust. 1.4 i ust. 2.2,

C. rozwigzania lub wypowiedzenia porozumien — w przypadku studiow
podyplomowych, o ktorych mowa w ust. 1.4,

d. decyzj¢ o odwotaniu kierownika studiow podyplomowych.

Dzial Nauczania przekazuje informacj¢ o zniesieniu studiow podyplomowych
Dyrektorowi Centrum Ksztalcenia Ustawicznego lub kierownikowi Innej Jednostki,
ktory dokonuje aktualizacji danych w prowadzonej dokumentacji, o ktorej mowa w

ust. 1.16.

3. Zadania Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / Innej Jednostki, zwigzane

z organizacja studiow podyplomowych

3.1  Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / Inna Jednostka wykonuje zadania na rzecz
studiow podyplomowych (z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla rad wydziatow
1 dziekandw) zwigzane z:

a. informacja:

» podawanie do publicznej wiadomosci informacji o rekrutacji — warunki
rekrutacji, limity przyje¢, termin 1 miejsce skladania dokumentow,
wysoko$¢ optat za studia podyplomowe — €O najmniej na 2 miesigce przed
planowanym terminem rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych,

b. promocja:

= utworzenie i aktualizacja strony internetowej dla kazdych studiow

podyplomowych, na ktorej zamieszcza¢ nalezy nastgpujace informacje:

logo Politechniki Wroctawskiej, loga innych jednostek i organizacji
naukowych, ktore wspotuczestnicza w  prowadzeniu  studidw
podyplomowych oraz loga instytucji wspotfinansujacych studia
podyplomowe, jesli umowa zawarta pomigdzy tymi instytucjami to
przewiduje,

nazwa wydzialu oraz nazwy ewentualnych innych jednostek
1 organizacji, ktore wspotuczestnicza w prowadzeniu studiow
podyplomowych,

nazwa studiow podyplomowych,

numer edycji,

nazwisko kierownika studiow podyplomowych,

miejsce odbywania zajec,

cel studiow,

opis adresatéw studiow,

wymagania stawiane kandydatom na studia podyplomowe,
szczegotowe warunki rekrutacji,

program ksztalcenia oraz szczegdtowy plan studidw z liczba godzin
zaje¢ i liczbg punktow ECTS,

zaktadane efekty ksztatcenia,

przewidywany terminarz zajec,

nazwiska wykladowcow,

warunki zakonczenia studiow podyplomowych (forma pracy koncowe;,
egzamin koncowy itp.).

= promocja studiow podyplomowych moze odbywac si¢ réwniez przez:

media elektroniczne — radio, telewizjg, Internet itp.,
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C.

- gazety lub czasopisma, rowniez branzowe,
- plakaty, ulotki, foldery,
- targi, wystawy, konferencje.

organizacja:

= organizacja studiéw 1 biezaca realizacja programu danej edycji studiow
podyplomowych,

= przygotowywanie uméw na $wiadczenie ustugi edukacyjnej na studiach
podyplomowych (wzor — zatacznik nr 2),

= przygotowywanie indeksow studidow podyplomowych (wzér — zatgcznik
nr 3) dla stuchaczy tych studiow. Wydanie indeksoOw powinno nastapi¢ nie
p6zniej niz jeden miesigc po rozpoczeciu studidow podyplomowych,

= przygotowanie powierzen zajec,

= przygotowywanie umow cywilno-prawnych z prowadzacymi zajecia na
studiach podyplomowych,

= dokonywanie rozliczenia koncowego studidéw podyplomowych (wzér —
zalacznik nr 9),

= przygotowanie formularzy dokumentoéw sktadanych przez stuchaczy,

= przygotowanie ankiet dotyczacych oceny prowadzacych zajecia
dydaktyczne oraz zakresu nauczanych przedmiotéw,

= wystawianie stuchaczom zaswiadczen o uczestnictwie w studiach
podyplomowych,

» ewidencja i gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania i innymi
(indeksy stuchaczy studidow podyplomowych, $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych, odpisy $wiadectw),

finansami:

= prowadzenie dokumentacji finansowej,

= prowadzenie zlecen dla poszczegdlnych studiow podyplomowych,

= dokonanie rozliczenia koncowego studiow podyplomowych (wzor —
zalgcznik nr 9),

rekrutacja:

= przyjmowanie dokumentéw kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na
studia podyplomowe,

= sporzadzanie listy osob przyjetych na studia podyplomowe po
zakonczeniu rekrutacji,

= przesylanie kandydatowi decyzji w sprawie przyjecia na studia
podyplomowe na adres wskazany do korespondenciji,

tokiem studiow:

= prowadzenie dokumentacji toku studidow podyplomowych obejmujace;j:
ewidencje stuchaczy, teczki osobowe, protokoly zaliczeniowe
I egzaminacyjne oraz inne materialy dokumentujace przebieg studiow,

= czynno$ci umozliwiajace ocen¢ pracy koncowej 1 przeprowadzenie
egzaminu koncowego po dniu zakonczenia studiow podyplomowych lub
ich kolejnej edycji (powotanie komisji, recenzentow itp.).

3.2 Do zadan Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / kierownika Innej Jednostki

nalezy:

a. wnoszenie do rad wydzialow o utworzenie studiéw podyplomowych,

b. dokonywanie uzgodnien z dziekanami w sprawach dotyczacych studiow
podyplomowych i ich kolejnych edycji,

c. wnioskowanie do dziekana 0 uruchomienie kolejnej edycji studiow
podyplomowych,
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sporzadzanie  budzetu (wstgpnego 1  skorygowanego)  studiéw
podyplomowych ~w  porozumieniu z  kierownikiem  studiow
podyplomowych,

nadzér nad ewidencjg drukéw $cistego zarachowania i dokumentacjg toku
studiow,

zatwierdzanie dokumentow finansowych zwigzanych =z otwartymi
zleceniami dla prowadzonych studiéw podyplomowych,

ustalanie w porozumieniu z kierownikiem studidéw podyplomowych
warunkéw 1 trybu rekrutacji, wykazu wymaganych dokumentéw, terminu
I miejsca ich skladania, liczby miejsc na organizowane studia
podyplomowe,

oglaszanie rekrutacji na organizowane studia podyplomowe (co najmniej
na dwa miesigce przed terminem rozpoczecia zajec),

powotywanie na wniosek kierownika studiow podyplomowych komisji
rekrutacyjnej,

przedstawienie dziekanowi a nastgpnie Prorektorowi ds. Nauczania listy
0s6b przyjetych na studia podyplomowe w terminie 7 dni od zakonczenia
rekrutacji,

zawieranie ze stuchaczami studiow podyplomowych uméw na §wiadczenie
ustugi edukacyjnej, lub uméw trojstronnych, gdy optate, lub jej czgsé, za
studia podyplomowe wnosi¢ bedzie podmiot wspotfinansujacy te studia,
zawieranie umoéw cywilno-prawnych z prowadzacymi zajgcia oraz
zatwierdzanie wyptat zwickszonego wynagrodzenia za prowadzenie zajeé
dydaktycznych na studiach podyplomowych,

. podejmowanie w uzgodnieniu z kierownikiem studiow decyzji w sprawie
wznowienia studiow  podyplomowych przez stuchacza studiow
podyplomowych, okreslanie warunkow ich wznowienia oraz ustalanie
oplaty za ich kontynuowanie po wznowieniu.

. przedstawianie Rektorowi wnioskow w sprawie wysokosci oplat za studia
podyplomowe oraz terminéw ich wnoszenia zgodnie z zatwierdzonym
przez dziekana budzetem studiéw podyplomowych,

wyrazanie zgody na przesunigcie terminu platnosci lub wnoszenie optaty
w ratach za studia podyplomowe,

zlecanie, w przypadku zlozonej w formie pisemnej w sekretariacie Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego / Innej Jednostki rezygnacji stuchacza ze
studiow  podyplomowych, zwrotu wniesionej oplaty za studia
podyplomowe w czes$ci lub w catosci, zgodnie z podpisang Umowg o
swiadczenie ustugi edukacyjnej,

przedstawianie Prorektorowi ds. Nauczania wnioskéw o wydanie zgody na
uruchamianie studiow podyplomowych lub ich kolejnych edycji,
uzgadnianie z dziekanami zasad udostgpnia lub/i przekazywania
sekretariatom wydzialow prowadzonej dokumentacji lub jej cze$¢
dotyczacej  studiow  podyplomowych  lub/i  sluchaczy  studiow
podyplomowych,

przedstawianie Prorektorowi ds. Nauczania zatwierdzonego przez dziekana
koncowego sprawozdania finansowego z przebiegu kazdej edycji studiow
podyplomowych w terminie do 3 miesiccy po zakonczeniu zajeé
dydaktycznych,

przedstawianie Prorektorowi ds. Nauczania oraz dziekanowi wynikow
ankiet dotyczacych oceny prowadzacych zajecia dydaktyczne oraz zakresu
nauczanych przedmiotow.

Strona7z 14



3.3

3.4

4.1

4.2

4.3

Organem doradczym Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego jest Rada ds.
Studiéw Podyplomowych, w sktad ktorej wchodza:

a. Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego jako przewodniczacy Rady,

b. pelnomocnicy lub przedstawiciele ds. studiéw podyplomowych,

C. przedstawiciel Prorektora ds. Nauczania - doradca ds. studiow

podyplomowych.

Cztonkow Rady powotuje Rektor.
Obowigzki pelnomocnika lub przedstawiciela ds. studiéw podyplomowych ustala
dziekan wydziatu organizujacego studia podyplomowe i powierza je prodziekanowi
lub nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej stopien naukowy
doktora, zatrudnionemu w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy i wydziale, na
ktorym odbywaja si¢ studia podyplomowe.

4, Zadania Kierownika studiow podyplomowych

Do zadan kierownika studiow podyplomowych nalezy:

a. opracowanie programu ksztatcenia i planu studiow podyplomowych wraz z
przypisanymi punktami ECTS, zakladanych efektéw ksztatcenia oraz
ustalenie kryteriow zaliczania przedmiotow (kierownik lub osoba
proponowana na kierownika),

b. przedstawienie uzgodnionych (z zainteresowanymi) propozycji obsady
kadrowej studiéw podyplomowych,

C. wspotudziat przy sporzadzaniu przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / kierownika Innej Jednostki  budzetu studiow
podyplomowych,

d. sporzadzanie i weryfikowanie na biezgco oraz zatwierdzanie
harmonogramu studiéw podyplomowych wraz z przypisaniem sal
dydaktycznych,

e. wnioskowanie do Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego /
kierownika Innej Jednostki o powotanie komisji rekrutacyjnej,

f.  udzial w komisji egzaminow koncowych na studiach podyplomowych lub
nadzor nad pracami komisji,

g. przeprowadzenie ankiet dotyczacych oceny prowadzacych zajecia
dydaktyczne 1 zakresu nauczanych przedmiotow oraz przekazanie
opracowanych wynikow ankiet Dyrektorowi Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego / kierownikowi Innej Jednostki,

h. nadzor nad biezaca realizacja programu danej edycji studiow
podyplomowych.

Kierownik studidow podyplomowych, za okres trwania edycji studiow
podyplomowych do momentu rozliczenia danej edycji, otrzymuje zwigkszone
wynagrodzenie ptatne co miesigc, na podstawie aneksu do umowy o prace / umowy
mianowania (wzor aneksu stanowi zal. 12), w kwocie stanowigcej 40 % minimalnej
wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego asystenta, ustalonego W przepisach
0 wynagradzaniu nauczycieli akademickich za kazda z edycji lub studiow,
z zastrzezeniem p. 4.3. Wynagrodzenie dla kierownika studiow podyplomowych
wyptacane jest nie dluzej niz dwa miesigce po zakonczeniu edycji studiow
podyplomowych.

Jedna osoba moze by¢ kierownikiem co najwyzej dwoch studiow podyplomowych,
albo dwu edycji tych samych studiéw podyplomowych, rownoczesnie.
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5.2

5.3

5.4

6.1

6.2

6.3

7.1

7.2

5. Nadzor nad studiami podyplomowymi

Dziekan odpowiada za jakos$¢ ksztalcenia oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad
studiami podyplomowymi odbywanymi na wydziale.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci prowadzonych studiow podyplomowych
z programem ksztatcenia 1 planem studiéw, obsada kadrowg oraz wymiarem
prowadzonych zaje¢, dziekan wydziatu organizujacego studia podyplomowe nakazuje
bezzwloczne usunigcie stwierdzonych niezgodnosci. Dziekan moze takze wnie$¢ do
rady wydzialu o zawieszenie funkcjonowania studiow podyplomowych lub ich
zniesienie.

Wszyscy prowadzacy zajecia dydaktyczne oraz wszystkie przedmioty nauczane na
studiach podyplomowych muszg by¢ poddane procesowi oceny (w formie ankiet)
przez stuchaczy studiow podyplomowych. Dodatkowo, przed zakonczeniem zajec
dydaktycznych na studiach podyplomowych, przeprowadza si¢ ankiet¢ dotyczaca
catych studiow podyplomowych. Wyniki ankiet sg przekazywane przez kierownika
studiow podyplomowych dziekanowi oraz Dyrektorowi Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego / kierownikowi Innej Jednostki.

Ogdlny nadzor nad dziatalnoscig studiow podyplomowych w Politechnice
Wroctawskiej sprawuje Prorektor ds. Nauczania.

6. Obsada kadrowa studiow podyplomowych

Zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych moga prowadzi¢ nauczyciele
akademiccy Politechniki Wroclawskiej (w ramach pensum dydaktycznego oraz poza
pensum), prowadzacy zajecia dydaktyczne w dziedzinie zwigzanej z profilem studiow
podyplomowych 1 wyksztalceniem, doktoranci Politechniki Wroctawskiej, eksperci
majacy udokumentowany dorobek zawodowy i praktyczny lub naukowy w danej
dziedzinie.

Eksperci (np. praktycy, wybitni fachowcy, eksperci itp., posiadajacy dlugoletnig
praktyke zawodowa poza szkolnictwem wyzszym, w zawodzie zwigzanym
z kierunkiem studiow prowadzonym przez wydziat, ktory wystepuje z wnioskiem
o zatrudnienie albo dorobek naukowy lub dydaktyczny) mogg prowadzi¢ wszystkie
formy zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych, jednakze wyltacznie
w odniesieniu do kurséw, w celu przeprowadzenia ktorych zostali zatrudnieni.

Liczba godzin zajgé prowadzonych przez wyktadowcow — nauczycieli akademickich
Uczelni powinna wynosi¢ co najmniej 50 % ogolnej liczby godzin zaje¢ na danych
studiach podyplomowych. W przypadku studiow podyplomowych organizowanych
przez kilka uczelni/instytucji naukowych - liczba godzin zaje¢ prowadzonych przez
pracownikow uczelni/instytucji naukowych nie moze by¢ mniejsza niz 50 % ogdlnej
liczby godzin zajec.

/. Zamawianie, zlecanie, powierzanie i rozliczanie godzin zaje¢
na studiach podyplomowych

Zajecia dydaktyczne prowadzone na studiach podyplomowych zlecane i rozliczane sa
zgodnie z zarzadzeniem wewngtrznym w sprawie zasad zlecania zaj¢¢ dydaktycznych
i rozliczania pensum.
Zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych moga by¢ wliczone do pensum
nauczyciela akademickiego. W takiej sytuacji zamdwienia na te zaj¢cia realizuje si¢
W nastgpujacy sposob:
a. dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego na wydziale organizujacym
studia podyplomowe: dziekan dokonuje powierzenia zaje¢ dydaktycznych
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7.4

7.5

nauczycielowi (formularz — zatgcznik nr 4) i zleca te zajecia do realizacji przez
jednostki organizacyjne wydziatu (formularz — zatgcznik nr 6) nie pdzniej niz
7 dni przed rozpoczeciem zajec na studiach podyplomowych,

dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej jednostce Uczelni:
dziekan wydzialu organizujacego studia podyplomowe zamawia zajg¢cia
dydaktyczne w innej jednostce organizacyjnej Uczelni (formularz — zatgcznik
nr 7). Dziekan wydziatu przyjmujacego zamoéwienie/dyrektor studium zleca te
zajecia do jednostek organizacyjnych swojego wydziatu/studium nie pozniej
niz na 7 dni przed rozpoczgciem zaje¢ na studiach podyplomowych (formularz
— zalagcznik nr 6) oraz powierza prowadzenie zaje¢ nauczycielowi
akademickiemu (formularz — zatgcznik nr 4),

Stawke w rozliczeniu godzin zaje¢ wliczonych w pensum ustala si¢ wedtug
Wzoru:

(stawka wynagr. zasadniczego nauczyciela akad. + wystuga lat) x 12 miesigcy
stawka za 1 h zaje¢ = x 50%
pensum ustalone dla nauczyciela akademickiego

Wynagrodzenie osobowe pracownika realizujacego zajgcia na studiach
podyplomowych, wliczone do pensum, nalezy rozliczy¢ zgodnie z p. c)
w cigzar zlecenia edycji tych studidow.

Zajecia dydaktyczne, ktore nie beda rozliczane w ramach pensum dydaktycznego
zamawia si¢ nastepujaco:
a. nauczycielom akademickim Politechniki Wroctawskiej dziekan wydzialu

organizujacego studia podyplomowe powierza realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych
na studiach podyplomowych (formularz — zatacznik nr 5). Po zrealizowaniu
zaje¢ pracownikowi wyplaca si¢ zwigkszone wynagrodzenie ze S$rodkow
zlecenia otwartego na realizacj¢ studidow podyplomowych, wedtug stawek za 1
godzine zaj¢¢ dydaktycznych, zatwierdzong przez dziekana organizujacego te
studia,

specjalistom spoza Uczelni oraz doktorantom wykonujgcym prace zarobkowa
dziekan wydzialu organizujacego studia podyplomowe powierza zaje¢cia
(formularz — zalgcznik nr 5). Na podstawie dokonanych powierzen zajeé
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki
zawiera umowy zlecenia lub, za zgodg Prorektora ds. Nauczania, umowy 0
dzieto, zgodnie z zatwierdzonymi w budzecie stawkami za 1 godzing zajg¢é
dydaktycznych na studiach podyplomowych. Wynagrodzenie zgodnie z
zawartg umowag wyplaca si¢ po zrealizowaniu zaj¢¢ dydaktycznych w danym
semestrze studiow podyplomowych,

ze specjalistami spoza Uczelni, ktorzy prowadza dziatalno$¢ gospodarcza,
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki moze
zawrze¢ umowe, po wczesniejszym uzyskaniu na to zgody Prorektora ds.
Nauczania. Wynagrodzenie wyptaca si¢ po zrealizowaniu zajec
dydaktycznych.

ZamoOwienia wynikajace z realizacji studidw podyplomowych powinny by¢
dokonywane nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem zaje¢ na studiach
podyplomowych. Przy zamawianiu zaje¢ podaje si¢: nazwe kursu, liczbe godzin,
formy dydaktyczne, liczbe stuchaczy, liczbe grup dla kazdej formy dydaktycznej, date
odbywania zaje¢ na studiach podyplomowych, nazwisko wyktadowcy.

Zamawiania, zlecania i powierzania zaje¢ dydaktycznych oraz zawierania umow
cywilno-prawnych, wynikajacych z realizacji studiow podyplomowych nalezy
dokona¢ nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem zajg¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych.
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W przypadku projektow wspotinansowanych ze s$rodkoéw europejskich funduszy
strukturalnych dziekan moze zleca¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych pracownikom Politechniki Wroctawskiej oraz specjalistom spoza
Uczelni zawierajac z nimi umowe¢ o dzielo lub umowe zlecenia. Kopi¢ zawartej
umowy (wraz z uchwalg rady wydzialu w sprawie zlecenia zajg¢ specjaliscie spoza
Uczelni) nalezy przekaza¢ do Dziatu Nauczania, bezposrednio po zawarciu umowy.
Zajecia prowadzone przez nauczyciela akademickiego w ramach studiow
podyplomowych s3 zaliczane do pensum w cze$ci rownej liczbie godzin zajeé
wykonanych na studiach podyplomowych, nie przekraczajacej wymiaru ustalonego
pensum dydaktycznego. Za godziny przekraczajgce wymiar pensum pracownik
otrzymuje zwigkszone wynagrodzenie wedlug stawek ustalonych dla danych studiow
podyplomowych.

Przewodniczenie komisji egzaminéw koncowych i udzial w komisji egzaminow
koncowych nie stanowi podstawy do wyptaty wynagrodzenia.

8. Dokumentowanie studiow podyplomowych

Dzial Nauczania prowadzi ewidencj¢ studiow podyplomowych oddzielnie dla kazdego
roku akademickiego (kazdej edycji nadaje numer ewidencyjny), album stuchaczy i
Centralny Rejestr Swiadectw Studiow Podyplomowych.
Album stuchaczy zawiera nastgpujace dane:

a. 1imig¢ i nazwisko stuchacza,

b. PESEL,

c. data rozpoczecia studiow podyplomowych,

d. informacja o posiadanym dyplomie ukonczenia studiow wyzszych (nazwa

uczelni, kierunek studidow, data wydania i numer dyplomu),
e. data ukonczenia studiow podyplomowych lub skres§lenia z listy shuchaczy
studiow podyplomowych,

f. data wznowienia studiow podyplomowych.
Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki przekazuje
do Dzialu Budzetowania i Kontrolingu nadany edycji studiow numer ewidencyjny
oraz zatwierdzony przez dziekana budzet.
Dla kazdego shuchacza studiow podyplomowych sekretariat Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / Innej Jednostki zaktada teczke, w ktorej gromadzi si¢ nast¢pujaca
dokumentacje:
podanie o przyjecie na studia podyplomowe,
kopi¢ decyzji o przyjeciu na studia podyplomowe,
odpis dyplomu ukonczenia studiéw,
egzemplarz umowy na s$wiadczenie ustugi edukacyjnej na studiach
podyplomowych,
e. kopie dowodow wplat za ustugi edukacyjne na studiach podyplomowych,
f. Kkarty zaliczenia,
g. protokoly z egzaminow,
h
|
J

oo o

decyzje o skresleniu ze studidow,
decyzj¢ o wznowieniu studiow,
protokét obrony pracy koncowej wraz z wynikiem lub inne dokumenty
z egzaminu koncowego,
K. recenzje pracy koncowej,
I. egzemplarz pracy koncowej do celéw archiwalnych,
m. egzemplarz do akt §wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
n. kopi¢ karty zobowigzan.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.1

Przebieg studiow dokumentowany przez sekretariat Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / Innej Jednostki jest w:

a. karcie zaliczeniowej,

b. indeksie stuchacza studiow podyplomowych,

C. protokotach zaliczeniowych, zawierajacych nazwe przedmiotu, imi¢

(imiona) 1 nazwisko stuchacza studiow podyplomowych, oceny oraz datg
1 podpis osoby zaliczajacej przedmiot.

Zakonczenie studiow odnotowuje si¢ w:

a. albumie stuchaczy studiow podyplomowych,

b. Centralnym Rejestrze Swiadectw Studiow Podyplomowych.
W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa ukonczenia studidow podyplomowych,
stuchacz moze wystapi¢ do Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego /
kierownika Innej Jednostki o wydanie duplikatu. Do wydania duplikatu stosuje si¢
odpowiednio przepisy przywotane na wstepie dotyczace zasad wydawania duplikatéw
ukonczenia studiow.
Uczelnia pobiera optaty za wydanie §wiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych
oraz ich duplikatow w wysokosci i trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.
Po zakonczeniu kazdej edycji studiow podyplomowych Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki przekazuje do Dzialu Nauczania listg
absolwentow tych studidow.
Dzial Nauczania prowadzi Centralny Rejestr Swiadectw Studiow Podyplomowych
(zwany dalej CRSSP) w formie elektronicznej. W CRSSP wpisuje si¢ nastepujace
dane:
numer $wiadectwa,
numer albumu stuchacza,
imi¢ 1 nazwisko absolwenta,
PESEL,
data rozpoczecia studidw podyplomowych,
nazwa wydziatu prowadzacego studia podyplomowe,
nazwa studiow podyplomowych,
data ztozenia egzaminu koncowego,

I. ocena na $wiadectwie ukonczenia studidéw podyplomowych.
Numery §wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych nadaje wydziat na podstawie
przydzielonych numeréw z Centralnego Rejestru  Swiadectw  Studiow
Podyplomowych. Wydziat organizujacy studia podyplomowe prowadzi rejestr
wydanych $wiadectw. Stuchacz potwierdza odbidr $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych w rejestrze wydziatowym lub na indywidualnym dokumencie
potwierdzenia odbioru §wiadectwa studidéw podyplomowych, przechowywanym w
teczce osobowej stuchacza studiow podyplomowych.
Po zakonczeniu studiow podyplomowych teczki osobowe uczestnikow (wraz
z egzemplarzem pracy koncowej) oraz dokumentacje studiow podyplomowych
przechowuje si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng w Politechnice Wroctawskiej.

Se@ o a0 o

9. Finanse studiow podyplomowych

Otwarcie kazdej edycji studiow podyplomowych wymaga sporzadzenia przez
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego / kierownika Innej Jednostki w
porozumieniu z kierownikiem studiow podyplomowych, lub osobg proponowang na
kierownika, budzetu studiow podyplomowych zawierajacego kalkulacj¢ kosztow (zatl.
nr 1) oraz szczegotowe zestawienie kosztow (zal. nr 1a) i zatwierdzenia go przez
dziekana. Prorektor ds. Nauczania zatwierdza wysoko$¢ oplaty na studiach
podyplomowych (réwniez w ratach), wynikajagca z kalkulacji kosztoéw, wydajgc
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9.3
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decyzje w tej sprawie (zal. nr 11). Dzial Nauczania wydaje zaswiadczenie o ztozeniu
wymaganych dokumentéw dotyczacych studidow podyplomowych i przekazuje
zaswiadczenie wraz z kalkulacja kosztow (zat. nr 1) do Dzialu Budzetowania i
Kontrolingu.

Optate za studia podyplomowe nalezy ustali¢ w taki sposob, by ewentualne optaty
ratalne nie przewyzszaly 20 % optaty zatwierdzonej przez Prorektora.

Szczegotowe zestawienie kosztow (zat. nr 1a) powinno zawieraé:

a. wynagrodzenie kierownika studiow podyplomowych w kwocie stanowigcej
40% minimalnej wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego asystenta,
ustalonego w przepisach o wynagradzaniu nauczycieli akademickich,

b. wynagrodzenia wykladowcow wedlug wysokosci stawek godzinowych za
godzing powierzonych zajg¢. Stawki te mogg by¢ zréznicowane dla roznych
grup wyktadowcow oraz w zalezno$ci od specyfiki prowadzonych zajec,

c. koszty postgpowania kwalifikacyjnego (o ile jest przewidywane) dla
nauczycieli akademickich biorgcych udziat w pracach komisji rekrutacyjnej
zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra
odpowiedzialnego za szkolnictwo wyzsze w  sprawie warunkow
wynagradzania za prac¢ 1 przyznawania innych $§wiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikow uczelni panstwowych,

d. koszty materiatow (biurowych) niezbednych do obstugi administracyjnej
studiow podyplomowych,

e. koszty materiatow wymaganych do przeprowadzenia zajg¢ na studiach
podyplomowych,

f. ustugi zewng¢trzne,

g. koszty z tytulu udostepnienia sal wyktadowych, w ktorych odbywaja si¢ studia
podyplomowe,

h. inne koszty,

I. narzut kosztow wydziatlowych z tytutu zadan wykonywanych przez Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego / Inng Jednostke 1 Wydzial na rzecz studiow
podyplomowych,

J. narzut kosztow ogdlnych.

Po zakoficzeniu rekrutacji na studia podyplomowe Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki sporzadza skorygowang kalkulacje —
kosztorys wykonawczy — przekwalifikowanie (wzor — zatacznik nr 8 i 8a), w oparciu 0
rzeczywistg liczbe stuchaczy. Kosztorys wykonawczy, po zatwierdzeniu przez
dziekana i kierownika studiow podyplomowych, Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki przekazuje do Dziatu Nauczania w ciggu 2
miesiecy od daty uruchomienia edycji studiow podyplomowych oraz do Dziatu
Budzetowania i Kontrolingu.

Dla kazdej edycji studiow podyplomowych Dziatu Budzetowania i Kontrolingu
otwiera odrebne zlecenie (na podstawie zalacznika nr 1). Ewidencja wptywu srodkow
pienigznych oraz wydatkéw, prowadzona jest w Kwesturze Uczelni w ramach
otwartego zlecenia.

Po zakonczeniu studiow podyplomowych lub ich kolejnej edycji Dyrektor Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego / kierownik Innej Jednostki przedstawia w terminie nie
przekraczajacym 3 miesigcy od daty zakonczenia Prorektorowi ds. Nauczania (za
posrednictwem Dzialu Nauczania) zatwierdzone przez dziekana wydzialu
organizujacego studia podyplomowe koncowe sprawozdanie finansowe — rozliczenie
finansowe dla zakonczonej edycji studiow podyplomowych (formularz — zalgcznik
nr9). Dzial Nauczania przekazuje informacj¢ o zamknigciu zlecenia dla edycji
studiow podyplomowych do Sekcji Planowania i Analiz Ekonomicznych (zal. nr 10).
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9.6

9.7

10.1

10.2

Nadwyzka na zleceniu dla edycji studidéw podyplomowych, po zakonczeniu edycji
podlega podziatowi zgodnie z Regulaminem Gospodarki Finansowej Politechniki
Wroctawskiej, z tym, ze pozostate do dyspozycji Centrum $rodki dzielone sa po
potowie migdzy Wydzial prowadzacy dane studia podyplomowe a Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego / Inng Jednostkg. Deficyt na zleceniu dla edycji studiow
podyplomowych po =zakonczeniu edycji podlega podziatlowi miedzy Wydziat
prowadzacy dane studia podyplomowe a Centrum Ksztatcenia Ustawicznego / Inng
Jednostke, w proporcji odpowiadajgcej proporcji podziatu kosztow wydziatowych.

W przypadku wyrazenia zgody przez dziekana wydzialu na ocen¢ pracy koncowej
1 przeprowadzenie egzaminu koncowego po zakonczeniu i rozliczeniu studiow
podyplomowych lub ich kolejnej edycji, stuchacz studidow podyplomowych
obowigzany jest wnie$¢ optate w wysokosci 100% przewidywanych kosztow
przeprowadzenia tych czynno$ci, ustalonych przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego / kierownika Innej Jednostki.

10. Postanowienia koncowe

Wszystkie edycje studidow podyplomowych, otwarte po dniu wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia musza by¢ dostosowane do postanowien tego zarzadzenia.
Wyszczegblnione powyzej wzory dokumentow i formularze:
1. Kalkulacja kosztow
la. Kosztorys wstepny (szczegdlowe zestawienie kosztow)
Umowa na §wiadczenie ustugi edukacyjnej na studiach podyplomowych
Indeks stuchacza
Powierzenie zaje¢ w ramach pensum
Powierzenie zaj¢¢ poza pensum
Zlecenie zaj¢é
Zamowienie zajec
8. Kosztorys wykonawczy (przekwalifikowanie)
8a. Kosztorys wykonawczy (przekwalifikowanie — szczegdétowe zestawienie
kosztow)
9. Rozliczenie finansowe dla zakonczonej edycji studiow podyplomowych
10. Informacja o zakonczeniu studiow
11. Decyzja o zatwierdzeniu wysokos$ci optaty
12. Wniosek o sporzadzenie aneksu w sprawie zwigkszenia wynagrodzenia dla
kierownika studiéw podyplomowych

Nogakown

stanowig zatgczniki do niniejszego pisma.
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