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I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE
§ 1
Regulamin studiów podyplomowych i kursów dokształcających prowadzonych przez Państwową Wyższą Szkołę Zawodową w Płocku zwaną dalej Uczelnią określa zasady tworzenia i likwidacji studiów podyplomowych i kursów dokształcających, zasady ich organizacji oraz prawa i obowiązki słuchaczy.
§ 2
1. Uczelnia prowadzi studia podyplomowe i kursy dokształcające w zakresie związanym z prowadzonymi przez nią kierunkami studiów.

2. Do prowadzenia studiów podyplomowych i kursów dokształcających uprawnione jest Studium Kształcenia Ustawicznego Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Płocku.

3. Studia podyplomowe i kursy dokształcające mogą być prowadzone we współpracy z innymi uczelniami, instytucjami i organizacjami spoza Uczelni, w tym także zagranicznymi. W tym przypadku obowiązki i zadania poszczególnych jednostek oraz sposoby finansowania studiów i kursów dokształcających określają odrębne porozumienia.

4. Zawarcie porozumień, o których mowa w ust. 3, wymaga zgody Rektora.
§ 3
Studia podyplomowe i kursy dokształcające mogą być prowadzone w języku polskim lub obcym.

§ 4
1. Studia podyplomowe i kursy dokształcające prowadzone są w trybie niestacjonarnym.

2. Słuchacz studiów podyplomowych nie ma prawa odbywania zajęć według indywidualnego toku studiów. Kierownik studiów podyplomowych w uzasadnionych przypadkach może zwolnić uczestnika studiów podyplomowych z obowiązku udziału w wybranych zajęciach przewidzianych planem studiów i programem nauczania, a także zaliczyć oceny z egzaminów z wybranych przedmiotów, jeżeli słuchacz uzyskał te oceny w ramach innych zajęć organizowanych w Uczelni, odpowiadających zakresem tematycznym oraz ilością godzin dydaktycznych planowi studiów i programowi nauczania.

3. W wyjątkowych, szczególnie uzasadnionych wypadkach, kierownik studiów podyplomowych może wyrazić zgodę, w porozumieniu z prowadzącym przedmiot, na eksternistyczne zaliczenie zajęć przez słuchacza.

§ 5
1. Studia podyplomowe i kursy dokształcające są odpłatne.

2. Wysokość opłat ustala Rektor, na wniosek kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.

3. Do wniosku o którym mowa w ust. 2 dołącza się kosztorys studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego zaakceptowany i przez Kanclerza.
II. TWORZENIE I LIKWIDACJA STUDIÓW PODYPLOMOWYCH LUB KURSÓW DOKSZTAŁCAJĄCYCH
§ 6
1. Utworzenie studiów podyplomowych i kursów dokształcających następuje na podstawie zarządzenia Rektora na wniosek kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.
2. Wniosek musi zawierać:
a) nazwę studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego, tryb i czas trwania (jednego cyklu),

b) warunki rekrutacji na studia podyplomowe lub kurs dokształcający,

c)  sylwetkę absolwenta,

d) plan i ramowy program zajęć dydaktycznych określający: wykaz przedmiotów i ich treść, wymiar godzinowy, formę zajęć i sposób zaliczenia przedmiotów na poszczególnych semestrach oraz warunki uzyskania dokumentu ukończenia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego,

e) wzór karty zaliczeniowo-egzaminacyjnej,

f) propozycje obsady kadrowej,

g) oświadczenia nauczycieli akademickich potwierdzające wolę podjęcia pracy na studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym, na druku stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
h) kosztorys studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego, sporządzony dla minimalnej liczby uczestników warunkującej samofinansowanie się szkolenia (załącznik nr 3 – kosztorys studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego),
i) wskazanie kandydata na kierownika studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.

3. Wniosek należy złożyć do Rektora w terminie nie późniejszym niż 14 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia zajęć (załącznik nr 1 - Wniosek o utworzenie studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego).
4. W przypadku organizowania studiów na zamówienie konkretnego zleceniodawcy (przedsiębiorstwa, instytucji, stowarzyszenia itp.) do wniosku załączyć należy zawartą ze zleceniodawcą umowę i oświadczenie zamawiającego stwierdzające, że program studiów lub kursu i zasady odpłatności (kwota i termin uiszczenia opłaty oraz podmiot zobowiązany do zapłaty) zostały z nim uzgodnione. Każdorazowo niezbędne jest wstępne uzgodnienie warunków finansowych z Rektorem.

5. Warunkiem utworzenia lub wznowienia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego jest zgłoszenie się odpowiedniej liczby uczestników gwarantujących opłaty pokrywające ich koszty.
§ 7
1. Dla nowotworzonych i prowadzonych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Płocku studiów podyplomowych oraz kursów dokształcających sporządzany jest kosztorys (Załącznik nr 3).
2. Na zakończenie danej edycji studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego sporządza się „Sprawozdanie finansowe” (Załącznik nr 9).

3. Kosztorysy oraz sprawozdania finansowe sprawdzone pod względem rachunkowym przez Kwesturę i zaakceptowane przez Kanclerza zatwierdza Rektor.

4. Kosztorys, o którym mowa w ust. 1 sporządza się dla każdej kolejnej edycji studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego i przekłada się do zatwierdzenia Kanclerzowi, co najmniej 14 dni przed rozpoczęciem zajęć.

5. Przychody z opłat za studia podyplomowe lub kurs dokształcający muszą pokrywać koszty bezpośrednie i pośrednie prowadzenia tych studiów lub kursu.

§ 8
1. Zmiany nazwy studiów podyplomowych i kursów dokształcających, czasu ich trwania lub programu kształcenia obejmującego ponad 25% godzin dydaktycznych, zatwierdza Prorektor ds. nauki i rozwoju.

2. Korekty programu studiów podyplomowych obejmujące do 25% godzin dydaktycznych dokonuje kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego.

§ 9
1. Studia podyplomowe lub kurs dokształcający likwiduje Rektor na wniosek kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.

2. Wniosek o likwidację studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego (załącznik nr 4) składa kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego dołączając:
a) uzasadnienie likwidacji studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego,
b) stanowisko w sprawie likwidacji studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego wyrażone na piśmie przez przedstawicieli jednostek uczestniczących w ich prowadzeniu - w przypadku studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego, o których mowa w § 2 ust. 3,
c) projekty wypowiedzenia umów i porozumień – w przypadku studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego, o których mowa w § 2 ust. 3.
3. W przypadku nie uruchomienia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego przez trzy kolejne edycje, kierownik studiów podyplomowych i kursów dokształcających ma obowiązek złożyć wniosek o ich likwidację do kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.
III. REKRUTACJA NA STUDIA PODYPLOMOWE I KURS DOKSZTAŁCAJĄCY
§ 10
1. Na studia podyplomowe lub kursy dokształcające mogą być przyjęte osoby legitymujące się dyplomem ukończenia studiów magisterskich, inżynierskich, licencjackich lub równorzędnych.

2. Osoby niebędące obywatelami polskimi mogą podejmować i odbywać studia oraz kursy doszkalające na zasadach określonych w obowiązujących w tym zakresie przepisach prawa.

a) W przypadku cudzoziemców wymagany jest dyplom ukończenia studiów wyższych w Polsce albo dyplom ukończenia studiów wyższych za granicą, uznany lub nostryfikowany na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

3. Kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego podaje do wiadomości publicznej: warunki rekrutacji na studia podyplomowe lub kurs dokształcający, limit miejsc, wymagane dokumenty, termin i miejsce składania dokumentów, co najmniej 3 miesiące przed terminem rozpoczęcia zajęć. 

§ 11
1. Kandydaci ubiegający się o przyjęcie na studia podyplomowe lub kurs dokształcający składają w sekretariacie Studium Kształcenia Ustawicznego następujące dokumenty:

a) podanie o przyjęcie na studia lub kurs dokształcający (załącznik nr 5),

b) kwestionariusz osobowy kandydata na studia podyplomowe lub kurs dokształcający (załącznik nr 6),

c) 3 zdjęcia,

d) dyplom ukończenia studiów wyższych (oryginał, odpis lub kopia poświadczona notarialnie),

e) zobowiązanie do ponoszenia kosztów odpłatności za studia (załącznik nr 7-Umowa o warunkach uczestnictwa i odpłatności za studia podyplomowe w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Płocku),

f) inne dokumenty wskazane w zasadach rekrutacji dla poszczególnych form kształcenia.
2. W przypadku nie przyjęcia na studia lub kurs dokształcający dokumenty zwraca się     kandydatowi.

§ 12
1. O przyjęciu na studia podyplomowe lub kurs dokształcający decyduje wynik postępowania kwalifikacyjnego, przeprowadzonego przez kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego (załącznik  nr 20).
2. Przyjęcie na studia podyplomowe lub kurs dokształcający następuje na podstawie złożonych przez kandydata dokumentów i ewentualnie przeprowadzonej z nim rozmowy kwalifikacyjnej. Przeprowadzenie rozmowy uzależnione jest od liczby kandydatów na studia lub kurs.
3. Kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego może udzielić pełnomocnictwa kierownikowi studiów podyplomowych do przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego (załącznik nr 17).

§ 13
1. Decyzję o przyjęciu lub nie przyjęciu na studia podyplomowe lub kurs dokształcający podejmuje kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego albo umocowany do tego kierownik studiów podyplomowych (załącznik nr 14).

2. Decyzję o przyjęciu lub nie przyjęciu na studia podyplomowe lub kurs dokształcający doręcza się niezwłocznie kandydatowi w formie pisemnej na adres wskazany do korespondencji. 

3. Od decyzji, o której mowa w ust. 1, przysługuje odwołanie do Rektora w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia. Odwołanie wnosi się za pośrednictwem kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego albo kierownika studiów podyplomowych, który wydał decyzję.

§ 14
Rozpoczęcie studiów podyplomowych  lub kursu dokształcającego uwarunkowane jest:

a) zawarciem umowy o warunkach odpłatności za studia podyplomowe lub kurs dokształcający,

b) złożeniem dowodu uiszczenia opłaty rekrutacyjnej,

c) złożeniem potwierdzenia wniesienia opłaty za pierwszy semestr studiów.
IV. PRAWA I OBOWIĄZKI SŁUCHACZA STUDIÓW LUB KURSU DOKSZTAŁCAJACEGO

§ 15
Słuchacz studiów podyplomowych lub kursów dokształcających ma prawo do:

1.  korzystania z pomieszczeń i urządzeń służących do realizacji programu studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego,
2. korzystania ze zbiorów bibliotecznych PWSZ w Płocku na zasadach określonych przez Uczelnię,

3. zgłaszania uwag i postulatów dotyczących procesu dydaktycznego.

§ 16
Słuchacz studiów podyplomowych lub kursów dokształcających zobowiązany jest do:
1. uczestniczenia w zajęciach dydaktycznych określonych programem studiów i kursu

2. terminowego uzyskiwania zaliczeń, składania egzaminów i wypełniania innych obowiązków przewidzianych w planie studiów lub kursu,

3. złożenia w terminie pracy dyplomowej, o ile taka została ustalona w programie studiów,

4. niezwłocznego powiadomienia na piśmie o zmianie nazwiska, adresu i innych wcześniej podanych danych osobowych,

5. terminowego wnoszenia wymaganych opłat,

6. przestrzegania regulaminów i przepisów porządkowych obowiązujących na Uczelni.

V. ODPŁATNOŚC ZA STUDIA PODYPLOMOWE I KURSY DOKSZTAŁCAJĄCE
§ 17
Warunki odpłatności za studia podyplomowe i kursy dokształcające określa umowa zawarta miedzy Uczelnią a słuchaczem.

§ 18
Studia podyplomowe i kursy dokształcające lub słuchacze studiów i kursów mogą być finansowani lub dofinansowani przez instytucje zewnętrzne (ze środków pozauczelnianych), w tym także ze środków pomocowych UE. W takim przypadku wysokość opłat za studia lub kursy ustala się z uwzględnieniem zasad finansowania lub dofinansowania tych studiów lub kursów.
§ 19
1. Studia podyplomowe lub kursy dokształcające – z zastrzeżeniem § 18 są płatne semestralnie, z góry, do dnia 10 września i 10 lutego każdego roku akademickiego.
2. W wyjątkowych przypadkach, na umotywowany wniosek słuchacza, zaaprobowany przez kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego, Rektor może wydać decyzję o rozłożeniu opłaty za studia lub kurs na raty, jednak nie mniejsze niż dwumiesięczne. Pełna opłata za studia musi jednak zostać uiszczona przed zakończeniem zajęć dydaktycznych na studiach.
§ 20
1. Słuchacz może domagać się zwrotu czesnego wyłącznie w części w przypadku rezygnacji ze studiów po rozpoczęciu zajęć lub w wyniku skreślenia z listy słuchaczy, w wysokości proporcjonalnej do nieodbytych zajęć objętych programem nauczania i planem studiów oraz ponoszonych w ramach studiów kosztów, licząc od dnia, w którym złożył pisemną rezygnację ze studiów lub został skreślony z listy słuchaczy. 
§ 21
Wniesiona przez słuchacza opłata za studia jest zwracana w całości w przypadku, gdy studia nie zostaną uruchomione z przyczyn od niego niezależnych.
VI. PRZEBIEG STUDIÓW PODYPLOMOWYCH I KURSÓW DOKSZTAŁCAJĄCYCH
§ 22
1. Studia podyplomowe i kursy dokształcające są prowadzone w wymiarze co najmniej 150 godzin dydaktycznych i trwają co najmniej 2 semestry z wyjątkiem:

a) studiów podyplomowych, o których mowa w ust. 2 pkt. a, b, c.

b) innych form doskonalenia, o których mowa w ust. 3.

2. Studia podyplomowe w specjalizacji nauczycielskiej mogą być prowadzone w zakresie:

a) przygotowania merytorycznego do nauczania przedmiotu (prowadzenia zajęć) – w wymiarze 350 godzin i trwają co najmniej trzy semestry,

b) przygotowania pedagogicznego w wymiarze co najmniej 330 godzin i trwają co najmniej trzy semestry, realizowane są praktyki pedagogiczne w wymiarze co najmniej 150 godzin,

c) przygotowania do pracy w szkołach specjalnych i ośrodkach specjalnych – w wymiarze co najmniej 350 godzin.

3. Inne formy doskonalenia są prowadzone wg programów i wymiaru godzinowego określonych odrębnymi zarządzeniami Rektora.
4. Studia podyplomowe i kursy dokształcające odbywają się według „Wytycznych planów i programów nauczania studiach podyplomowych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Płocku” uchwalonych przez Senat PWSZ w Płocku.

5. Plan studiów i program nauczania na studiach podyplomowych i kursach dokształcających określają w szczególności formę zaliczenia w ramach toku studiów, liczbę godzin dydaktycznych, wymagania, zasady i sposób zaliczenia poszczególnych zajęć bądź bloków dydaktycznych, zasady udziału w zajęciach, zasady i kryteria przyznawania ocen, a także sposób ukończenia studiów podyplomowych i kursów dokształcających oraz warunki otrzymania świadectwa ich ukończenia.

§ 23
1. Słuchacz może otrzymać zaświadczenie o odbywaniu studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.

2. Zaświadczenie o którym mowa w ust. 1 wydaje kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego (wzór zaświadczenia – załącznik nr 11).
§ 24
1. Studia podyplomowe lub kurs dokształcający mogą kończyć się pracą dyplomową, w której słuchacz powinien wykazać się wiedzą nabytą podczas studiów lub kursu.

2. Promotor przygotowuje recenzję pracy wraz z oceną (wzór recenzji – załącznik nr 10).
§ 25
1. Terminy uzyskiwania zaliczeń, zdawania egzaminów oraz zaliczeń i egzaminów poprawkowych określa harmonogram studiów lub kursu opracowany przez kierownika studiów podyplomowych i kursów dokształcających o ile takie zaliczenia i egzaminy zostały przewidziane w programie studiów i kursu.
2. Termin zaliczenia zajęć i zdawania egzaminów w trybie poprawkowym nie może przekroczyć terminów wskazanych w harmonogramie studiów lub kursu.

3. Przebieg studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego słuchacza dokumentowany jest w protokole zaliczenia lub egzaminu (wzór protokołu zaliczenia – załącznik nr 8) oraz w indeksie.

4. Protokół, o którym mowa w ust. 1 stanowi uczelnianą dokumentację przebiegu studiów, a indeks własność słuchacza. 

§ 26
1. Przy zaliczeniach i egzaminach stosuje się podaną poniżej skalę ocen chyba, że zaliczenia dokonuje się bez oceny. Ocena z egzaminu końcowego nie jest stopniowalna. 

	Stopień 
	Skrót literowy
	Oznaczenie cyfrowe

	bardzo dobry
	bdb
	5,0

	dobry plus
	db plus
	4,5

	dobry
	db
	4,0

	dostateczny plus
	dst plus
	3,5

	dostateczny
	dst
	3,0

	niedostateczny
	ndst
	2,0

	zaliczenie bez oceny
	zal.
	


2. Wynik końcowy studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego stanowi średnią arytmetyczną wszystkich uzyskanych w ich trakcie ocen (łącznie z oceną pracy dyplomowej i egzaminu końcowego – jeśli są przewidziane planem studiów), po zaokrągleniu tej średniej według zasady:

	od 4,50 do 5,00
	bardzo dobry
	bdb
	5,0

	od 4,21 do 4,49
	dobry plus
	db plus
	4,5

	od 3,71 do 4,20
	Dobry
	db
	4,0

	od 3,21 do 3,70
	dostateczny plus
	dst plus
	3,5

	do 3,20
	dostateczny
	dst
	3,0


§ 27
1. Warunkiem ukończenia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego jest spełnienie wymagań określonych w programie studiów.
2. Szczegółowe warunki ukończenia studiów podyplomowych, w szczególności zasady i organizację przygotowania i obrony pracy dyplomowej lub egzaminu dyplomowego określa Regulamin Egzaminu Dyplomowego na Studiach Podyplomowych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Płocku.

§ 28
1. Słuchaczowi, który ukończył studia podyplomowe lub kurs dokształcający Uczelnia wystawia świadectwo ukończenia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego, według wzoru określonego odrębnymi przepisami prawa.

2. Opłaty za wydanie dokumentów wymienionych w ust. 1 pobiera Uczelnia w wysokości zgodnej z poniesionymi kosztami ich wykonania, nie wyższej jednak niż:

1) za wydanie dokumentu stwierdzającego ukończenie studiów podyplomowych Uczelnia pobiera opłaty w wysokości  30 zł;

2) za wydanie duplikatu dokumentu pobiera się opłatę o połowę wyższą niż za wydanie oryginału.

§ 29
1. Warunkiem niezbędnym do wydania świadectwa ukończenia studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego jest uregulowanie wszystkich zobowiązań wobec Uczelni.

2. Uregulowanie wszystkich zobowiązań wobec Uczelni słuchacz potwierdza składając kartę obiegową.

3. Warunkiem wydania świadectwa ukończenia studiów podyplomowych jest:

a. zrealizowanie przewidzianego w programie tych studiów zakresu kształcenia;

b. złożenie egzaminów przewidzianych programem;

c. złożenie pracy dyplomowej lub egzaminu dyplomowego, jeżeli program tych studiów to przewiduje.

4. Warunkiem wydania świadectwa ukończenia kursu jest:

a. zrealizowanie przewidzianego w programie tego kursu zakresu kształcenia;

b. złożenie egzaminów przewidzianych programem;

c. złożenie pracy końcowej lub egzaminu końcowego, jeżeli program tego kursu to przewiduje.

5. Wygaśnięcie statusu słuchacza studiów oraz kursu dokształcającego następuje z chwilą ich zakończenia, za którą przyjmuje się dzień uroczystego wręczenia świadectw ukończenia studiów oraz kursu dokształcającego danej edycji, lub wydania świadectwa ukończenia studiów oraz kursu dokształcającego, w zależności od tego, który z tych warunków zostanie spełniony w pierwszej kolejności.

VII. SKREŚLENIA Z LISTY SŁUCHACZY I WZNOWIENIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCH LUB KURSU DOKSZTAŁCAJĄCEGO
§ 30
       1.  Słuchacz zostaje skreślony z listy słuchaczy studiów lub kursu w przypadku:

a) niedokonania w terminie wymaganych opłat za kształcenie,

b) niepodjęcia studiów lub kursu,

c) rażącego naruszenia Regulaminu studiów podyplomowych i kursów dokształcających lub przepisów obowiązujących na terenie Uczelni,

d) niespełnienia warunków określonych w § 28.

e) złożenia na piśmie rezygnacji ze studiów.
          2. Skreślenia z listy słuchaczy studiów lub kursu dokonuje kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego na wniosek kierownika studiów podyplomowych lub kursów dokształcających.

3. Od decyzji, o której mowa w ust. 2 przysługuje odwołanie do Rektora w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia. Odwołanie wnosi się za pośrednictwem kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego 
§ 31
1. Osoba, która przerwała studia podyplomowe lub kurs dokształcający, może je wznowić po przerwie nie dłuższej niż 2 lata, o ile studia lub kurs są nadal prowadzone.

2. Warunki wznowienia określa kierownik studiów podyplomowych i kursów dokształcających.
VIII. OBOWIĄZKI KIEROWNIKA STUDIUM KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO I KIEROWNIKA STUDIÓW PODYPLOMOWYCH
§ 32
1. Organizacją studiów podyplomowych i kursów dokształcających zajmuje się kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego .
2. Do obowiązków kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego należy:

a. inicjowanie i koordynacja działań mających na celu tworzenie, rozwój i promocję studiów,
b. zapewnienie sal dydaktycznych i wyposażenia niezbędnego do prawidłowej realizacji studiów,

c. zapewnienie kadry dydaktycznej posiadającej kwalifikacje odpowiadające rodzajowi prowadzonych zajęć,

d. przygotowanie wniosków o utworzenie, przekształcenie lub likwidację studiów podyplomowych lub kursów dokształcających i przedstawianie Rektorowi,

e. opracowanie w porozumieniu z Kanclerze kosztorysu każdej edycji studiów podyplomowych i kursu dokształcającego, w terminie do 14 (czternastu) dni przed rozpoczęciem zajęć,
f. prowadzenie dokumentacji  dotyczącej toku studiów podyplomowych i kursów dokształcających, obejmującej ewidencję uczestników, teczki osobowe, protokoły zaliczeniowe/egzaminacyjne i inne materiały dokumentujące przebieg studiów podyplomowych i kursów dokształcających. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania (indeksy, świadectwa ukończenia studiów podyplomowych i kursów dokształcających, odpisy świadectw)  i inne materiały dokumentujące przebieg studiów podyplomowych i kursów dokształcających; 
g. prowadzenie centralnej księgi numerów świadectw studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego (numery świadectw będą nadawane po przedstawieniu listy uczestników kończących studia podyplomowe lub kurs dokształcający, zatwierdzonych przez kierownika studiów podyplomowych),
h. monitorowanie efektywności kształcenia na studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym,
i. zawieranie umów ze słuchaczami,

j. wystawianie zaświadczeń o uczestnictwie w studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym,

k. przedstawianie Rektorowi sprawozdania finansowego z każdej edycji studiów i kursów dokształcających, w terminie do 3 miesięcy po zakończeniu zajęć dydaktycznych (załącznik nr 9 – sprawozdanie finansowe studiów podyplomowych),

l. informowanie kierowników studiów podyplomowych i kursów dokształcających o przepisach dotyczących kształcenia na studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym,
m. opracowywanie sprawozdań i zestawień statystycznych dotyczących studiów podyplomowych i kursów dokształcających,
n. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dotyczącej studiów podyplomowych i kursów dokształcających do Archiwum Uczelnianego.
o. Wykonywanie innych czynności ustalonych niniejszym Regulaminem dla kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.
§ 33
1. Studiami podyplomowymi i kursami dokształcającymi kieruje kierownik.

2. Kierownika studiów podyplomowych i kursów dokształcających powołuje Rektor, na wniosek kierownika Studium Kształcenia Ustawicznego.
3. Na kierownika może być powołana osoba posiadająca wykształcenie zgodnie z realizowaną na studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym specjalnością oraz doświadczenie zawodowe zdobyte poza szkolnictwem wyższym i kwalifikacje pedagogiczne.
4. Kierownik studiów organizuje proces dydaktyczny przy pomocy sekretarza i odpowiada przed kierownikiem Studium Kształcenia Ustawicznego za jego realizacje.

5. Do obowiązków kierownika studiów podyplomowych i kursów dokształcających należy:

a) opracowanie szczegółowego programu studiów podyplomowych i kursów dokształcających,

b) opracowanie szczegółowego harmonogramu zajęć na studiach i kursach, uwzględniając poszczególne okresy zaliczeniowe (np. semestry),
c) nadzór nad prawidłową realizacją programu i harmonogramu zajęć studiów i kursów,

d) pozyskiwanie kadry dydaktycznej i jej dobór,

e) kontrola jakości kształcenia,

f) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach związanych z uczestnictwem w studiach podyplomowych i kursach dokształcających, w tym w sprawach skreślenia z listy słuchaczy i wznowienia studiów podyplomowych lub kursów dokształcających oraz innych,

g) składanie, po zakończeniu zajęć dydaktycznych, na koniec danego semestru, przez kierowników studiów podyplomowych i kursów dokształcających składane jest sprawozdanie z realizacji zajęć i innych czynności na studiach podyplomowych i kursie dokształcającym,

h) wykonywanie innych czynności ustalonych niniejszym Regulaminem dla kierownika studiów podyplomowych i kursów dokształcających.
§ 34
3. Na studiach podyplomowych i kursach można powołać również sekretarza studiów.

4. Do obowiązków sekretarza studiów należy zapewnienie obsługi administracyjno-technicznej studiów podyplomowych i kursów dokształcających.

IX. NADZÓR NAD DZIAŁALNOŚCIĄ STUDIÓW PODYPLOMOWYCH I KURSÓW DOKSZTAŁCAJĄCYCH
§ 35
1. Ogólny nadzór nad działalnością studiów podyplomowych i kursów dokształcających sprawuje Rektor. 
2. Organizacją studiów podyplomowych i kursów dokształcających zajmuje się kierownik Studium Kształcenia Ustawicznego.

3. Bezpośredni nadzór nad organizacją i działalnością studiów podyplomowych i kursów dokształcających  sprawuje Prorektor ds. nauki i rozwoju.
4. Nadzór merytoryczny nad studiami podyplomowymi sprawuje Koordynator Instytutu, powołany do współpracy ze Studium Kształcenia Ustawicznego. 

5. Kierownik studiów podyplomowych jest odpowiedzialny za przygotowanie planu, programu i organizację zajęć oraz realizację programu kształcenia.

6. Po zakończeniu zajęć dydaktycznych na koniec danego semestru przez kierowników studiów podyplomowych i kursów dokształcających składane jest:

a) sprawozdanie z przebiegu studiów,

b) sprawozdanie z realizacji zajęć i innych czynności (Załącznik nr 21).
§ 36
1. Jakość kształcenia na studiach podyplomowych podlega ocenie, dokonywanej na koniec studiów podyplomowych przez słuchaczy w formie anonimowych ankiet.

2. Ankietę przeprowadza kierownik studiów podyplomowych.

3. Opracowane wyniki ankiety stanowią załącznik do corocznego sprawozdania z przebiegu studiów podyplomowych.

X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 37
Ewentualne wątpliwości dotyczące treści niniejszego Regulaminu, powstałe przy jego stosowaniu i w sprawach nieuregulowanych, rozstrzyga Rektor.

§ 38

Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 25 maja 2010 r.



ZAŁĄCZNIKI DO REGULAMINU
Załącznik nr 1 - Wniosek o utworzenie studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.
Załącznik nr 2 – Oświadczenie potwierdzające wolę podjęcia pracy na studiach podyplomowych lub kursie dokształcającym.

Załącznik nr 3 – Kosztorys studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.

Załącznik nr 4 – Wniosek o likwidację studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.

Załącznik nr 5 – Podanie o przyjęcie na studia podyplomowe lub kurs dokształcający.

Załącznik nr 6 – Kwestionariusz osobowy.

Załącznik nr 7 – Umowa o warunkach odpłatności za studia podyplomowe lub kurs dokształcający.

Załącznik nr 8 – Wzór protokołu zaliczenia.

Załącznik nr 9 - Sprawozdanie finansowe z realizacji studiów podyplomowych.

Załącznik nr 10 – Ocena pracy dyplomowej.

Załącznik nr 11 – Zaświadczenie o odbywaniu studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego.

Załącznik nr 12 – Kwestionariusz ankiety ewaluacyjnej.

Załącznik nr 13 – Karta egzaminacyjna.

Załącznik nr 14 – Decyzja o przyjęciu lub nie przyjęciu na studia podyplomowe.

Załącznik nr 15 – Karta obiegowa.

Załącznik nr 16 (1) – Protokół z egzaminu końcowego studiów podyplomowych.

Załącznik nr 16 (2) – Protokół z egzaminu końcowego studiów podyplomowych.

Załącznik nr 17 – Pełnomocnictwo dla kierownika studiów podyplomowych/kursu
Załącznik nr 18 – Oświadczenie słuchacza o zapoznaniu się z Regulaminem Studiów Podyplomowych i Kursów w PWSZ w Płocku
Załącznik nr 19 – Zawartość teczki osobowej słuchacza studiów podyplomowych/kursu
Załącznik nr 20 -  Protokół Komisji Kwalifikacyjnej
Załącznik nr 21 – Sprawozdanie z realizacji zajęć i innych czynności

Załącznik nr 22 – Dokumenty do Archiwum
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