Zarzadzenie Nr 46/2018/2019
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 17 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Wytycznych dla jednostek organizacyjnych prowadzacych studia
podyplomowe

Na podstawie art. 23 ust. ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.) w zwigzku z Regulaminem Studiow
Podyplomowych Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego wprowadzonego zarzadzeniem

Nr 45/2018/2019 Rektora UKW z dnia 12 czerwca 2019 r.

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Wprowadzam wytyczne dla jednostek organizacyjnych UKW w zakresie tworzenia, likwidacji i
programow studiéw podyplomowych stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc obowigzujacg Uchwata Senatu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Nr 87/2017/2018
z dnia 24 kwietnia 2018 r. w sprawie okreslenia wytycznych dla rad podstawowych jednostek
organizacyjnych w zakresie programéw ksztatcenia dla studiow podyplomowych.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 46/2018/2019
Rektora UKW

z dnia 17 czerwca 2019 r.

Wytyczne dla jednostek organizacyjnych

w zakresie tworzenia, likwidacji i programow studiéw podyplomowych oraz

wykazu dokumentacji

Uzyte w wytycznych okreslenia oznaczaja:

1.

studia podyplomowe — prowadzona w Uniwersytecie forma ksztalcenia, na ktorg
przyjmowani sg kandydaci posiadajgcy kwalifikacje co najmniej na poziomie 6 uzyskang w
systemie szkolnictwa wyzszego i nauki.

efekty uczenia si¢ - wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie
uczenia si¢;

program studiéw podyplomowych — opis okreslonych przez uczelni¢ efektow uczenia si¢ dla
kwalifikacji czastkowych uwzgledniajacy charakterystyki drugiego stopnia PRK na
poziomie 6,7 albo 8 PRK umozliwiajacy uzyskanie co najmniej 30 punktoéw ECTS;

punkty ECTS — punkty zdefiniowane w europejskim systemie akumulacji i transferu
punktow zaliczeniowych jako miara S$redniego nakladu pracy osoby uczacej sig,
niezbednego do uzyskania zaktadanych efektow uczenia sig;

sylabus — opis zaj¢¢ wraz z programem nauczania: informator zawierajacy podstawowe
wiadomosci o zajeciach, jak np. liczba punktéw ECTS przystugujaca za zaliczenie, jezyk
wyktadowy, nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej zajecia, opis efektow uczenia sig;
opis sposobu sprawdzania efektow uczenia si¢ z odniesieniem do form zajg¢, tematy i
glowne zagadnienia; stosowane metody dydaktyczne; metody i Kryteria oceniania, rygor
zaliczenia, wymagana i zalecana literatura;

Polska Rama Kwalifikacji - opis o$miu wyodrgbnionych w Polsce poziomow kwalifikacji
odpowiadajacych odpowiednim poziomom europejskich ram kwalifikacji, o ktérych mowa
w zataczniku II do zalecenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 kwietnia 2008 r.
w sprawie ustanowienia europejskich ram kwalifikacji dla uczenia si¢ przez cate zycie (Dz.
Urz. UE C111 z 06.05.2008 r. str.1) sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach, ujetych w kategoriach
wiedzy umiejetnosci i kompetencji spolecznych;

poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji — zakres i stopien zlozonosci wymaganych efektow
uczenia si¢ dla kwalifikacji danego poziomu, sformutowanych za pomoca ogolnych
charakterystyk efektow uczenia sig;

Zintegrowany System Kwalifikacji — wyodrgbniona czgs¢ Krajowego Systemu Kwalifikacii,
w ktorej obowiazuja okreSlone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz
przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wlaczania
kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji 1 ich ewidencjonowania
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady 1 standardy certyfikowania
kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji;

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — rejestr publiczny w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 700) prowadzony w systemie teleinformatycznym,
ewidencjonujacy kwalifikacje wigczone do Zintegrowanego System Kwalifikacji;

10. kwalifikacje czastkowe — kwalifikacje nadawane po ukonczeniu studiéw podyplomowych.



1. PRZEPISY OGOLNE

§1
Wytyczne dla jednostek organizacyjnych okreslaja warunki, tryb tworzenia i likwidacji studiow

podyplomowych oraz wykaz dokumentéw i informacji stanowigcych dokumentacje programu
studiow podyplomowych

§2
1. Studia podyplomowe prowadzone sg zgodnie z programem studiow podyplomowych
ustalonym przez Senat.
2. Studia podyplomowe trwaja nie krocej niz dwa semestry. Semestr nie moze trwa¢ krocej niz
3 miesiace.
3. Program studiéw podyplomowych powinien umozliwia¢ uzyskanie przez stuchacza co
najmniej 30 punktéw ECTS.

§3
Studia podyplomowe w zakresie ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela beda prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego 1 nauki okre§lonego w porozumieniu z ministrem wlasciwym ds. o$wiaty 1
wychowania.

2. TWORZENIE I LIKWIDACJA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§4
1. Studia podyplomowe tworzy i znosi Rektor na wniosek jednostki organizacyjnej.
Aktem prawnym powotujacym/likwidujacym studia podyplomowe jest zarzadzenie Rektora.
3. Program studiow podyplomowych wustala Senat na wniosek dyrektora wlasciwego
kolegium.

N

§5
1. Jednostka organizacyjna uczelni planujgca utworzenie studiow podyplomowych
zobowigzana jest do opracowania projektu programu studiow podyplomowych.
2. Dokumentacja studiéw podyplomowych zawiera:

1) ogodlng charakterystyke studiow podyplomowych (zatacznik nr 1);

2) okreslenie efektow uczenia si¢ uwzgledniajagcych ogolne charakterystyki efektow uczenia
si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6 i 7 albo 8 Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz okreslenie
sposobu ich weryfikowania i dokumentowania (zatacznik nr 2/2a);

3) plan studiow podyplomowych (zatacznik nr 3);

4) tresci ksztatcenia wraz z przypisaniem do nich efektow uczenia si¢ (zatacznik Nr 4);

5) sylwetke absolwenta;

6) warunki ukonczenia studiow podyplomowych;

7) zasady rekrutacji kandydatow na studia podyplomowe;

8) przewidywang obsade kadrowa wraz z kwalifikacjami do prowadzenia zaj¢é
(zatacznik Nr 5);

9) preliminarz sporzadzony zgodnie z wytycznymi zawartymi w zarzadzeniu Rektora
w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia preliminarzy przychodéw 1 kosztow



zwigzanych z prowadzeniem studiow niestacjonarnych, podyplomowych i innych form
ksztatcenia oraz dysponowania srodkami Funduszu Komercyjnego.

§6

Whiosek jednostki organizacyjnej w sprawie utworzenia studiéw podyplomowych zawiera

nastepujace dokumenty:

1) pismo przewodnie do Rektora;

2) dokumenty, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1 —8;

3) kopie preliminarza, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt 9, podpisanego przez kierownika
studiow podyplomowych i sprawdzonego pod wzgledem rachunkowym przez Kwestora
oraz zatwierdzonego przez Prorektora ds. Finansow i Rozwoju;

Wnhiosek jednostki organizacyjnej w sprawie zniesienia studiow podyplomowych zawiera:

1) pismo przewodnie w sprawie zniesienia studiow podyplomowych Kierowane do
Rektora;

2) wyjasnienie przyczyny likwidacji studiow podyplomowych.

§7
Jednostka organizacyjna uczelni prowadzaca studia podyplomowe, moze dokonaé w
programie studiéw podyplomowych zmian, majacych na celu doskonalenie programu,
z zastrzezeniem, ze nie mogg one by¢ wprowadzane w trakcie cyklu ksztatcenia.
Zmiany w programie studiow podyplomowych ustala Senat na wniosek dyrektora
wlasciwego kolegium.

REKRUTACJA NA STUDIA PODYPLOMOWE

§8
. Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie na studia podyplomowe dokonujg rejestracji w
systemie Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK) dostgpnej pod adresem:

www. podyplomowe.ukw.edu.pl.

. Rejestracja na studia podyplomowe odbywa si¢ w terminach podawanych przez jednostke
organizacyjng prowadzacg studia podyplomowe.

. Po przeprowadzeniu rekrutacji kandydatéw na studia podyplomowe kierownik studiow
podyplomowych przekazuje przed rozpoczgciem zajgé, do Dzialu Jakosci i Organizacji
Ksztalcenia:

- liste przyjetych stuchaczy;

- aktualny preliminarz, podpisany przez Kwestora i zatwierdzony przez Prorektora ds.
Finansow 1 Rozwoju;

- teczki akt uczestnikow.

. Pracownik Dziatu Jakos$ci 1 Organizacji Ksztalcenia, na podstawie przekazanych dokumentéw

oraz listy przyjetych, podpisanej przez kierownika studidow podyplomowych, nadaje
uczestnikom numer albumu.


http://www.studiapodyplomowe.ukw.edu.pl/

. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§9
. Jednostka organizacyjna uczelni prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do

przechowywania i archiwizowania wszystkich dokumentéw opracowanych na podstawie
niniejszych wytycznych, o ktérych mowa w § 5 ust. 2.

. Jednostka organizacyjna uczelni prowadzaca studia podyplomowe prowadzi dokumentacje
przebiegu studiow podyplomowych uczestnika.
W teczce akt uczestnika umieszcza si¢ dokumenty:

1) podanie 0 przyjecie na studia (ankieta osobowa — wydruk z systemu rejestracji
internetowej);

2) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub poswiadczong przez uczelni¢
kserokopi¢ dyplomu;

3) podpisang umowe o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe;
4) karte okresowych osiggnie¢ stuchacza;

5) protokot obrony pracy koncowej (jezeli program studidow podyplomowych przewiduje
przygotowanie pracy koncowej i jej obrong);

6) egzemplarz pracy koncowej (jezeli program studidow podyplomowych przewiduje
przygotowanie pracy koncowej);

7) egzemplarz do akt $§wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych;
8) karte obiegowa;

9) kopi¢ decyzji w przypadku skreslenia shuchacza listy uczestnikow studiow
podyplomowych.

§ 10

. Kierownik studiow podyplomowych po zakonczeniu kazdej edycji studiow podyplomowych
przekazuje do Dzialu Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia podpisang list¢ absolwentow.

. Pracownik Dziatlu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia na podstawie przekazanej przez
kierownika listy nadaje numer $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

. Pracownik administracyjny jednostki organizacyjnej prowadzacej studia podyplomowe
sporzadza $wiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych i prowadzi rejestr wydanych
swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

§ 11

. Dzial Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia koordynuje sprawy formalne zwiazane z tworzeniem
i likwidacja studiéw podyplomowych oraz prowadzi dokumentacje studiéw podyplomowych,
w zakres ktorej wchodza:

1) akta dotyczace utworzenia i likwidacji studidéw podyplomowych;
2) ewidencja uczestnikow studiow podyplomowych;
3) ewidencja absolwentow studiéw podyplomowych.

. Plany studiéw podyplomowych rejestrowane sa w Dziale Jakosci i Organizacji Ksztalcenia
poprzez nadanie sygnatury.

. Oryginaty planéow studidw podyplomowych archiwizowane sg w Dziale Jako$ci i Organizacji
Ksztatcenia, a ich kopie przekazywane sg do kierownika studiow podyplomowych.



KIEROWNIK STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§12

Kierownika studiow podyplomowych powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dyrektora
Kolegium.

Kierownikiem studiow podyplomowych moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w
jednostce organizacyjnej prowadzacej studia podyplomowe, posiadajacy CO najmniej stopien
naukowy doktora.

Do zadan kierownika studiéw podyplomowych nalezy:

1) organizacja studidw, organizacja zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad ich przebiegiem
w sposob umozliwiajacy stuchaczowi uzyskanie zatozonych efektow uczenia sig;

2) przeprowadzenie rekrutacji na studia podyplomowe i podejmowanie decyzji o przyjeciu
na studia;

3) mnadzor nad funkcjonowaniem na studiach podyplomowych Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia obowigzujacego w Uczelni;

4) nadzor nad obstugg administracyjng studiow podyplomowych;
5) opiniowanie wnioskow 0 zwrot optaty za studia oraz zwolnien z czgsci oplaty;

6) wnioskowanie do Dyrektora Kolegium o skreslenie z listy stuchaczy studiow
podyplomowych;

7) nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji toku studiow podyplomowych obejmujacych:
ewidencje uczestnikow, teczki akt osobowych, protokoty egzaminacyjne i inne materiaty
dokumentujace przebieg studidéw podyplomowych;

8) nadzér nad prowadzeniem ewidencji drukow S$cistego zarachowania ($wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych);
9) wystawianie zaswiadczen o uczestnictwie w studiach podyplomowych;

10) przekazywanie do Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia informacji o uruchomieniu
studiéw podyplomowych w danym roku akademickim;

11) przekazywanie do Dzialu Jako$ci i Organizacji Ksztatcenia dokumentow nowoprzyjetych
stuchaczy studidéw podyplomowych;
12) przygotowanie preliminarza kazdej edycji studiow podyplomowych;

13) przedstawianie do akceptacji Kwestora i Dyrektora Kolegium sprawozdania finansowego
z kazdej edycji studiow w terminie do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostata
zakonczona edycja studiéw podyplomowych.

. WARUNKI UMIESZCZANIA INFORMACJI O KWALIFIKACJACH
NADAWANYCH PO UKONCZENIU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§13

. Zgodnie z ustawg o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji uczelnia moze wlaczyc
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji kwalifikacje nadawane po ukonczeniu studiow
podyplomowych i umiesci¢ je w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji.



. Uczelnia moze wilaczy¢ do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji kwalifikacje
podyplomowe, jezeli zostat przypisany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji
czastkowych.

. Do przypisania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji czastkowych, o ktorych

mowa w ust. 2, stosuje si¢ przepisy art. 21 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym

Systemie Kwalifikacji (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 2153).

. Informacje o wiaczeniu do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji danej kwalifikacji

czastkowej nadawanej po ukonczeniu studiow podyplomowych uczelnia przekazuje

podmiotowi prowadzacemu Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

. Znak graficzny informujacy 0 przypisanym poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji umieszcza

si¢ na $wiadectwach ukonczenia studiow podyplomowych potwierdzajacych nadanie

kwalifikacji czastkowych na poziomie 6, 7 albo 8 wylacznie po spetnieniu nastgpujacych
warunkow:

1) przypisaniu poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji uzyskiwanych po
ukonczeniu studiow podyplomowych,

2) okresleniu efektow uczenia si¢ dla studiow podyplomowych uwzglgdniajac ogolne
charakterystyki efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6, 7 albo 8 Polskiej
Ramy Kwalifikacji,

3) wilaczenia do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji kwalifikacji nadawanych po
ukonczeniu studidow podyplomowych.

. POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

. Nadzor merytoryczny nad studiami podyplomowymi sprawuje Dyrektor Kolegium.
. Nadzor ogdlny nad studiami podyplomowymi sprawuje Prorektor ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia.

§ 15

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Studia podyplomowe rozpoczete przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia
prowadzone s3 do ich zakonczenia na dotychczas obowigzujacych zasadach.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4yteojrheytqltqmfyc4nbvha4dembshe

Zalacznik Nr 1

pieczatka jednostki organizacyjnej

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Jednostka organizacyjna

Nazwa studiow podyplomowych

Liczba semestrow

Planowana data rozpoczecia studiow
podyplomowych

Kierownik studiow podyplomowych

Warunki rekrutacji

Wymagane kwalifikacje od
kandydatow

Warunki ukonczenia studiow
podyplomowych

Opis sylwetki absolwenta studiow
podyplomowych z uwzglednieniem
uzyskiwanych kwalifikacji lub
uprawnien

data i podpis data i podpis
Kierownika Studiow Podyplomowych Dyrektora Kolegium



Zalacznik Nr 2

pieczatka jednostki organizacyjnej

EFEKTY UCZENIA SIE
DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Nazwa organizacyjnej prowadzacej studia podyplomowe:

Nazwa studiéw podyplomowych:

Umiejscowienie studiow podyplomowych w dziedzinie ksztatcenia:

Symbol Odniesienie do
L-p. U::::::‘;Q Efekty uczenia si¢ dla studiéw podyplomowych dru;?eagzksttir::ngRK
(symbol kodu)
Wiedza
1. | EK_WO01
2. | EK_W02
Umiejetnosci
1. | EK_UO1
2. | EK_U02
Kompetencje spoteczne
1. | EK_KO1
2. | EK_KO02
.................... datalpOdpls data.podp.s

Kierownika Studiéw Podyplomowych Dyrektora Kolegium



Zaljcznik nr 2a

pieczatka jednostki organizacyjnej

EFEKTY UCZENIA SIE
DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH W ZAKRESIE PRZYGOTOWUJACYM DO WYKONYWANIA ZAWODU
NAUCZYCIELA

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej studia podyplomowe:

Nazwa studiéw podyplomowych:

Umiejscowienie studiow podyplomowych w dziedzinie ksztatcenia:

Przygotowanie do zawodu nauczyciela w zakresie:

L.p Efekty uczenia sie Odniesienie do efektow
przygotowujace do wykonywania zawodu nauczyciela uczenia sie dla studiéw
(tresc) podyplomowych
Wiedza
1.
2.
Umiejetnosci
1.
2.
Kompetencje spoteczne

1.
2.

*niepotrzebne skresli¢

data i podpis data i podpis
Kierownika Studiéw Podyplomowych Dyrektora Kolegium




Zalacznik Nr 3

PLAN STUDIOW NR ....ooiniiiiiiiiiiiiiiee e
UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
STUDIA PODYPLOMOWE

NAZWA STUDIOW PODYPLOMOWYCH ..........cccoooviiiiiiiiiiiieiiii
DZIEDZINA KSZTALCENIA...........ooooooiii
CZAS TRWANIA STUDIOW (LICZBA SEMESTROW)......ccccvviiiiiiiiiinn,
EDY CTA NR o
Plan studiow podyplomowych obowigzuje od semestru zimowego roku ak. ........................o..
L.p. Nazwa przedmiotu Forma Liczba godzin Liczba

zaliczenia Razem | w | ¢éw. | lab. | sem. | punktow

przedmiotu liczba ECTS

godzin
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Razem

Forma zaliczenia studiow podyplomowych:.. ... ..o
Plan studiow  zostal —ustalony  Przez . .o, w  dniu

podpis Kierownika SP podpis Dyrektora Kolegium




Zalacznik nr 4

UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
STUDIA PODYPLOMOWE

NAZWA STUDIOW PODYPLOMOWYCH ........ocovviiiiiiieeiiiiiiiiieeeeeee .
DZIEDZINA KSZTAELCENIA. ...ttt
CZAS TRWANIA STUDIOW (LICZBA SEMESTROW).........uoviiiiiieiieiaiinn,
EDYCTA NR ..ot :

Zajecia Kierunkowe efekty uczenia si¢ | Tresci programowe

data i podpis data i podpis
Kierownika Studiéw Podyplomowych s Dyrektora Kolegium




NAZWA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
DZIEDZINA KSZTALCENIA .
CZAS TRWANIA STUDIOW (LICZBA SEMESTROW)

UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO

STUDIA PODYPLOMOWE

Zalacznik nr 5

EDY CTA NR Lo e .

Zajecia

Prowadzacy

Kwalifikacje

Dyscyplina

data i podpis
Kierownika Studiéw Podyplomowych

data i podpis
Dyrektora Kolegium




