Zatgcznik do uchwaty nr R.000.73.17 z dnia 22 listopada 2017
REGULAMIN STUDIOW PODYPLOMOWYCH AKADEMII POMORSKIEJ W SLUPSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Studiéw Podyplomowych zwany dalej Regulaminem, w Akademii Pomorskiej w
Stupsku zwanej dalej Uczelnig, okresla ogodlne zasady rekrutacji na studia podyplomowe,
prawa i obowigzki stuchaczy studidow podyplomowych oraz zasady tworzenia i dziatania tych
studiéw.

§2

Studia podyplomowe zwane dalej studiami, organizuje i prowadzi instytut, katedra lub
jednostka miedzywydziatowa.
§3

1. Rektor uruchamia studia podyplomowe po uchwaleniu programu studiow przez Rade
Wydziatu i zatwierdzeniu przez Senat, na wniosek oséb wymienionych w ust.4
2.Kolejne edycje studidw rektor uruchamia na wniosek dziekana lub -w przypadku jednostki
miedzywydziatowej- odpowiednio prorektora, zaopiniowany zgodnie z § 3a ust.2.
3. Rektor powotuje kierownika studiéw i okresSla wysokos¢ wnoszonych przez stuchaczy
optat.
4.Nadzér nad dziatalnoscig studiow sprawuje dziekan wydzialu, ktérego jednostka
organizacyjna prowadzi studia lub w przypadku jednostki miedzywydziatowej — nadzorujgcy
ja prorektor.
5. Efekty ksztalcenia dla kazdego kierunku studidéw podyplomowych zatwierdza dyrektor
instytutu, a w przypadku katedry — kierownik katedry.

§ 3a
1.Kazdy nowy program ksztalcenia przed uchwaleniem przez Rade Wydziatu
i zatwierdzeniem przez Senat musi by¢ zaakceptowany przez Komisje ds. Jakosci
Ksztalcenia na Studiach Podyplomowych zwanej dalej KJKSP.
2. Program kazdej kolejnej edycji studidéw podyplomowych uchwala Rada Wydziatu, a jesli
w programie przewidziano zmiany, wymaga on zaopiniowania przez KJKSP.

§4
1. Studia moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.
2. Studia mogg by¢ prowadzone w trybie ksztatcenia na odlegtosc.
3. Studia moga by¢ prowadzone zaréwno w siedzibie uczelni, jak i poza nig.
4. Studia moga by¢ studiami kwalifikacyjnymi lub doskonalgcymi.
5. Studia odbywajg sie na podstawie planu studiéw, zgodnie z programem ksztatcenia,
zawierajgcym, w szczegolnosci efekty ksztatcenia, uwzgledniajgce ogdélne charakterystyki
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poziomach 6 i 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz
sposoby ich weryfikowania i dokumentowania.
5a. Kwalifikacje po ukonczeniu studiéw podyplomowych:
a) na poziomie 6 — nadaje sie osobom posiadajgcym kwalifikacje petng co najmniej na
poziomie 6;
b) na poziomie 7 — nadaje sie osobom posiadajgcym kwalifikacje petng na poziomie 6 lub
7.6. Program ksztatcenia musi zapewni¢ uzyskanie przez stuchacza co najmniej 30 punktow
ECTS.
7. Studia prowadzone sg w trybie niestacjonarnym i muszg trwa¢ nie krocej niz dwa
semestry.

§5

1. Studia sg przeznaczone dla oséb posiadajgcych kwalifikacje co najmniej pierwszego
stopnia (potwierdzone dyplomem ukonczenia studidow wyzszych).

2. Osoby niebedace obywatelami polskimi mogg podejmowaé studia na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.



3. W przypadku cudzoziemcow wymagany jest dyplom ukonczenia studiow wyzszych w
Polsce lub dyplom ukohczenia studiéw wyzszych za granicg, uznany lub nostryfikowany na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

I REKRUTACJA NA STUDIA

§6
O przyjecie na studia moze ubiegaé sie osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w § 5 .

§7
1. Szczegdtowe zasady rekrutacji na studia, w tym limit miejsc, okresla kierownik studidw.
2. Kierownik studiow, za wiedzg nadzorujgcego studia prorektora, ogtasza na stronie
internetowej uczelni zasady rekrutacji na studia oraz wskazuje termin i miejsce skfadania
dokumentéw.

§8

1. Kandydaci na studia sktadajg w jednostce prowadzacej te studia nastepujgce dokumenty:
a) podanie o przyjecie na studia (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2),
b) 1 zdjecie,
c¢) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub poswiadczong przez pracownika Uczelni
kopie dyplomu,
d) kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3),
e) inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.
f ) kandydat wnosi optate rekrutacyjng okreslong przez jednostke prowadzgca studia.
2. W przypadku nieprzyjecia na studia dokumenty zwraca sie kandydatowi na adres
wskazany do korespondencji.
§9

1.0 przyjeciu kandydatéw na studia decyduje dziekan, a w przypadku jednostki
miedzywydziatowej — prorektor.

2. Przyjecie na studia nastepuje na podstawie ztozonych przez kandydata dokumentéw.

3. Decyzje o przyjeciu albo nieprzyjeciu na studia dorecza sie niezwtocznie kandydatowi w
formie pisemnej na adres wskazany do korespondenciji.

4.0d decyzji, o ktorej mowa w ust. 3, przystuguje odwotanie do Rektora w terminie 14 dni od
dnia jej doreczenia. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje.

§10
Po otrzymaniu decyzji o przyjeciu na studia, kandydat staje sie stuchaczem tych studiéw.

§11
Przystgpienie do studiow jest uwarunkowane:
1. Zawarciem umowy o Swiadczeniu ustug edukacyjnych,
2. Ztozeniem kompletu wymaganych dokumentéw i dokonaniem optaty rekrutacyjnej,
3. Ztozeniem potwierdzenia wniesienia optaty za pierwszy semestr studiow lub, w przypadku
ptatnosci ratalnych, | raty.

ll. PRZEBIEG STUDIOW

§12
1. Przebieg studidw jest udokumentowany w:
a) karcie okresowych osiggnie¢ stuchacza oraz w bazie elektronicznej e-HMS
b) rejestrze stuchaczy,
c) protokotach zaliczeniowych lub egzaminacyjnych,
d) protokole egzaminu koncowego/ obrony pracy dyplomowej, jesli taka forma zaliczenia
studiow obowigzuje.
2. Do dokumentacji przebiegu studiéw zalicza sie rowniez prace koncowa, jesli jej napisanie
zostato przewidziane w programie studiow.



3. Dokumentacje przebiegu studidw prowadzi dziekanat wydziatu, ktérego jednostka
organizacyjna prowadzi studia.

4.Teczka osobowa stuchacza studiow podyplomowych prowadzona jest na wtasciwym
Wyadziale 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 ukonhczenia studiéw wyzszych,

4) karty okresowych osiggnie¢ stuchacza,

5) decyzje wiadz uczelni dotyczgce przebiegu studiow, w szczegdlnosci: zgody

na przediuzanie terminow zaliczen, skreslenia z listy stuchaczy studiéw podyplomowych,

6) kopie dowoddw opfaty za zajecia dydaktyczne,

7) jeden egzemplarz pracy koncowej, jezeli program studiéw i plan studiow przewidujg
wykonanie takiej pracy,

8) swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych — egzemplarz do akt,

9) potwierdzenie odbioru swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych i jego odpisu
przez osobe odbierajgcg dokument.

5.Teczke osobowg stuchacza studiow podyplomowych przechowuje sie w archiwum uczelni.

§13
Na spotkaniu organizacyjnym lub na pierwszych zajeciach kierownik studiéw podaje
stuchaczom harmonogram roku akademickiego oraz szczegétowy program studiow.

§14
Stuchacz studiéw ma prawo do:
1.0trzymania w ramach zaje¢ dydaktycznych objetych planem studiow rzetelnej i
nowoczesnej wiedzy podnoszacej lub doskonalgcej jego kwalifikacje zawodowe.
2. Korzystania ze zbioréw Biblioteki Uczelnianej.

§15
Stuchacz jest zobowigzany do:
1.Uczestnictwa w zajeciach dydaktycznych, uzyskiwania wymaganych zaliczen oraz
zdawania egzamindéw okreslonych planem studiéw.
2. Napisania pracy konczgcej studia, o ile taki obowigzek przewiduje program studiéw oraz
ztozenia jej w terminie w dziekanacie studidw.
3. Terminowego wnoszenia optat za studia.
4. Przestrzegania przepiséw niniejszego Regulaminu i przepiséw porzgdkowych
obowigzujgcych w Uczelni.
5.Niezwtocznego powiadomienia na piSmie dziekanatu o zmianie wczesniej podanych
danych osobowych.

§ 16
1. Zajecia na studiach mogg by¢ prowadzone w réznorodnych formach, w szczegdlnosci
takich jak wykfady, éwiczenia, seminaria, audytoria, konwersatoria, warsztaty, laboratoria,
lektoraty.
2. Kazdym zajeciom oraz modutom zajec jest przypisana odpowiednia liczba punktéw
ECTS, odpowiadajgca zaktadanym efektom ksztatcenia.

§17
1. Okresem zaliczeniowym jest semestr, chyba, ze program studiéw przewiduje inny okres.
2. Warunkiem zaliczenia semestru lub roku jest uzyskanie zaliczenia wszystkich zajeé
objetych planem studiéw i zdanie egzamindw z przedmiotow konczgcych sie egzaminem.

§18



1. Zaliczenia zaje¢ dokonuje prowadzacy zajecia na podstawie aktywnosci stuchacza
podczas zaje¢, ocen z prac kontrolnych, biezgcych sprawdziandw, kolokwiéw, referatow,
¢wiczen laboratoryjnych itp.

2. Na pierwszych zajeciach prowadzgcy zajecia jest obowigzany poda¢ do wiadomosci
stuchaczy = warunki uzyskania zaliczenia z prowadzonego przez niego przedmiotu.
Prowadzacy informuje réwniez stuchaczy o liczbie punktow ECTS, ktére sg przypisane do
danych zajeé.

3. Stuchaczowi nie przystuguje prawo do studiowania na zasadach indywidualnej organizacji
studiow. W uzasadnionych przypadkach kierownik studiow moze podjg¢ decyzje o
indywidualnej formie zaliczenia.

§19
1. Wszystkie zaliczenia muszg zosta¢ wpisane do karty okresowych osiggnieé¢ stuchacza
oraz do bazy elektronicznej e-HMS.
2. Stluchacz jest zobowigzany do ztozenia w dziekanacie karty okresowych osiggnie¢
stuchacza, potwierdzajgcej uzyskanie zaliczen wymaganych planem studiow, nie pdézniej niz
w ciggu 30 dni od daty ostatniego zjazdu.

§ 20
Przy zaliczeniach/egzaminach stosuje sie nastepujgcg skale ocen:
- bardzo dobry (5,0) bdb

- dobry plus (4,5) db+
- dostateczny plus (3,5) dst+
- dostateczny (3,0) dst

- niedostateczny (2,0) ndst

§21
1. Stuchacz studiow moze uzyskaé zaswiadczenie o odbywaniu studiéw.
2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje dziekanat.

§ 22
1. Stuchacz studiéw zostaje skreslony z listy uczestnikéw w przypadku:
a) niepodjecia studiow, przez co rozumie sie niepodpisanie umowy o $wiadczeniu ustug
edukacyjnych, w ciggu miesigca od rozpoczecia studiow,
b) rezygnaciji ze studidw wyrazonej na pismie,
c) nieuzyskania w terminie zaliczen i niezdania egzaminéw przewidzianych programem
studiow,
d) niewniesienia w ustalonym terminie optaty, o ktérej mowa w § 11 ust. 3, w ciggu miesigca
od rozpoczecia studiéw,
e)nieusprawiedliwionej nieobecnosci na zajeciach stanowigcej wiecej niz 30% semestralnych
Za)ec,
f) nieztozenia w terminie pracy koncowej (jesli taki obowigzek przewiduje program studiow),
g) niewypetniania innych obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.
2. Decyzje o skre$leniu podejmuje dziekan na wniosek kierownika studiéw.
3. Od decyzji, o ktérej mowa w ust. 2, przystuguje odwotanie do Rektora w terminie 14 dni od
dnia jej doreczenia. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem dziekana.
4. Ponowne przyjecie na studia osoby skreslonej odbywa sie wedtug zasad okreslonych
niniejszym Regulaminem. Wznowienie studidw moze nastgpi¢ po spetnieniu warunkow
okreslonych przez dziekana.

§ 23
1. Osoba, ktéra przerwata studia, moze je wznowi¢ po przerwie nie dtuzszej niz 2 lata, o ile w
Uczelni jest prowadzona kolejna edycja tych studiow.
2. Warunki wznowienia studiow okresla dziekan.



IV. ZAKONCZENIE STUDIOW

§24
1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu koncowego lub przyjecia pracy koncowej jest
uzyskanie wszystkich zaliczen wskazanych w programie studiow.

2. Warunkiem ukonczenia studiow jest spetnienie wymagan okredlonych w programie
studiow, w tym w szczegdlnosci osiggniecie wszystkich zaktadanych efektow ksztatcenia
oraz przediozenie pracy koncowej lub zdanie na ocene pozytywng egzaminu koncowego, o
ile taki obowigzek jest przewidziany w programie studibw oraz wywigzanie sie z
obowigzujgcych ptatnosci.

§ 25
1. W sytuacji, gdy do ukonczenia studiow wymagane jest ztozenie pracy koncowej, praca ta
jest oceniana przez promotora i recenzenta zgodnie ze skalg ocen okreslong w § 20.
2. Prace koncowa nalezy ztozy¢ w terminie 2 miesiecy od zjazdu kohczgcego studia.

§ 26
1. W sytuacji, gdy do ukonczenia studibw wymagane jest zdanie egzaminu koncowego,
egzamin ten odbywa sie przed komisjg powotang przez dziekana. W sktad komisji wchodza:
przewodniczacy, kierujgcy praca i jej recenzent lub przewodniczacy i dwdch nauczycieli
akademickich, jezeli program studidow nie przewidywat pisania pracy konhcowe;.
Przewodniczgcym komisji jest dziekan, prodziekan lub upowazniony przez dziekana profesor
lub doktor habilitowany.
2. Termin egzaminu, o ktérym mowa w ust. 1, wyznacza kierownik studiéw w porozumieniu z
dziekanem. Na uzasadniony pisemny wniosek stuchacza dziekan moze wyrazi¢ zgode na
jednorazowe przesuniecie terminu egzaminu.
3. Egzamin kohcowy jest oceniany zgodnie ze skalg okreslong w § 20.
4. W przypadku negatywnej oceny z egzaminu koncowego stuchacz ma prawo do
przystgpienia do egzaminu poprawkowego w terminie miesigca od daty pierwszego
egzaminu.

§ 27
1. Po ukohczeniu studidéw stuchacz otrzymuje $wiadectwo ich ukonczenia, wedtug wzoru
okreslonego odrebnymi przepisami.
2. Swiadectwo moze zawieraé¢ ocene ogdlng ukonczenia studiéw, ktéra jest ustalana zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 28.
3. Swiadectwo jest wydawane nie pézniej niz w ciggu 30 dni od ukonczenia studiéw.

§ 28
1. Podstawg obliczenia ostatecznego wyniku studiéw jest:
a) srednia arytmetyczna wazona ocen, otrzymanych ze wszystkich przewidzianych
programem modutéw ksztatcenia, ktérej wagami sg punkty ECTS przypisane do modutéw, w
przypadku, gdy program studiéw nie przewidywat napisania pracy koncowej i ztozenia
egzaminu koncowego
lub
b) 0,65 $redniej arytmetycznej wazonej ocen, otrzymanych ze wszystkich przewidzianych
programem modutéw ksztatcenia + 0,35 oceny pracy koncowej, w przypadku, gdy program
studidw przewidywat jej napisanie
lub
c) 0.65 sredniej arytmetycznej wazonej ocen, otrzymanych ze wszystkich przewidzianych
programem modutdw ksztatcenia + 0,35 oceny z egzaminu koncowego, jesli program
studiéw przewidywat jego przeprowadzenie
lub



d) 0,45 sredniej arytmetycznej wazonej ocen, otrzymanych ze wszystkich przewidzianych
programem modutéw ksztatcenia + 0,35 oceny pracy koncowej + 0,20 oceny z egzaminu
koncowego, jesli program studidbw przewidywat napisanie pracy dyplomowej i ztozenie
egzaminu.

5. Na swiadectwie ukonczenia studiow jest wpisywany ostateczny wynik studidw, wyréwnany
do petnej oceny, zgodnie z zasada:

do 3,74 - dostateczny

od 3,75 do 4,49 - dobry

powyzej 4,49 - bardzo dobry.

6. W razie utraty oryginatu swiadectwa o ukonczeniu studibw Uczelnia moze wydac
absolwentowi duplikat, stosujgc odpowiednio przepisy dotyczgce dyploméw ukohczenia
studiow wyzszych.

V OPLATY ZA STUDIA

§29
1. Z zastrzezeniem ust. 2, studia sg odptatne. Wysoko$¢ optat za zajecia dydaktyczne oraz
wysokos¢ opfaty rekrutacyjnej na studia okresla Rektor.
2. Studia lub uczestnicy studidbw mogg by¢ finansowani lub dofinansowani przez instytucje
zewnetrzne, w tym ze $rodkéw europejskich.
3. Szczegdtowe zasady ustalania odpfatnosci za studia oraz zasady pobierania optat za
zajecia dydaktyczne na tych studiach regulujg odrebne przepisy.
4. Uregulowanie wszystkich ptatnosci jest warunkiem niezbednym do przystgpienia do
zdawania egzaminu koncowego, ztozenia pracy koncowej i wydania swiadectwa ukonczenia
studidéw.

VI SZCZEGOLOWE ZASADY TWORZENIA | ROZLICZANIA STUDIOW

§ 30
1. Jednostki organizacyjne prowadzgce studia zobowigzane sg do zapewnienia:
a) kadry dydaktycznej, majgcej kwalifikacje odpowiadajgce rodzajowi prowadzonych zajec¢,
b) sal dydaktycznych i wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji programu
studiow,
¢) obstugi administracyjno-technicznej studiéw.
2. Zajecia na studiach mogg by¢ prowadzone przez nauczycieli akademickich wytgcznie w
ramach uméw cywilnoprawnych, na podstawie opracowanego programu. Zajecia te nie sg
wliczane do pensum dydaktycznego.
3. Zatrudnienie osob niebedgcych nauczycielami akademickimi Uczelni wymaga zgody
prorektora nadzorujgcego studia podyplomowe.

§ 31
1. Jednostka organizacyjna starajgca sie o utworzenie po raz pierwszy studiéw dotgcza do
wniosku kierowanego do Rektora za posrednictwem Rady Wydziatu, w dwdch
egzemplarzach ( w wersji papierowej i elektronicznej) program ksztatcenia, zawierajgcy w
szczegolnosci:
a) informacje o nazwie studiow i czasie ich trwania,
b) informacje o rodzaju studiow: kwalifikacyjne czy doskonalgce oraz poziomie nadawanych
kwalifikaciji
b) informacje o warunkach rekrutacji na studia,
c) opis sylwetki absolwenta,
d) przedmioty nauczania w poszczegoélnych semestrach,

6



e) opis zaktadanych efektéw ksztatcenia (liczba punktow ECTS, opis modutdw ksztatcenia
oraz sposoby oraz sposoby weryfikowania i dokumentowania efektéw uczenia sig)

f) wykaz przewidywanej obsady kadrowej,

g) warunki ukonczenia studiow,

oraz

h) kosztorys,

i) wskazanie kandydata na kierownika studidw,

j) potwierdzenie akceptacji wniosku przez KIKSP.

2.Kolejne edycje studidow wymagajg kazdorazowo ziozenia petnej dokumentacji oraz
zaopiniowania przez Rade Wydziatu.

§ 32
1. Kosztorys studidw (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1) kazdorazowo opiniowany
jest przez prorektora nadzorujgcego studia podyplomowe w porozumieniu z kwestorem.
2. Kosztorys, o ktérym mowa w ust. 1, sporzgdza sie oddzielnie dla kazdej edycji studiow.
3. Koszty bezposrednie zwigzane z procesem dydaktycznym na studiach nie moga
przekroczy¢ 60% przychoddéw. Prorektor ds. ksztatcenia i studentéw moze wyrazi¢ zgode na
zwiekszenie kosztow bezposrednich do 80% przychoddw, pod warunkiem obnizenia opfaty
za studia badz uruchomienia edycji studiow z mniejszg iloscig stuchaczy niz planowana w
pierwotnym kosztorysie.

4. Do kosztéw bezposrednich, o ktérych mowa w ust. 3, zalicza sie:

a) wynagrodzenia,

b) pochodne od wynagrodzen,

c¢) koszty materiatow niezbednych w procesie dydaktycznym,

d) ustugi obce,

e) inne koszty bezposrednie.

5. Optata za wydanie swiadectwa ukonczenia studidw nie jest wliczana do przychodow.
Wysoko$¢ tej optaty regulujg odrebne przepisy.

§33

1. Z przychoddéw za studia dokonuje sie odpisu w wysokosci 20% na pokrycie kosztow
ogolnouczelnianych, 5% na promocje studiéw podyplomowych oraz 5% na fundusz nagréd
Rektora z okazji Dnia Edukacji Narodowej. Prorektor ds. ksztatcenia i studentéw moze
obnizy¢ odpis na pokrycie kosztéw ogdlnouczelnianych do 10% pod warunkiem obnizenia
optaty za studia bgdZz uruchomienia edycji z mniejszg liczbg stuchaczy niz planowana w
pierwotnym kosztorysie.

2. Pozostatg czes$¢ przychodow, po odliczeniu kosztow bezposrednich, przeznacza sie do
dyspozycji jednostki organizacyjnej prowadzacej studia.

§ 34
1. Szczegdtowe zasady pobierania optat na studiach reguluje uchwata Senatu Akademii
Pomorskiej w Stupsku w sprawie zasad pobierania optat za Swiadczone ustugi edukacyjne.
2. Wysokos¢ optat za studia, a takze honorariéw nauczycieli akademickich, pracownikéw
administraciji i kierownika studiéw regulujg odpowiednie zarzgdzenia Rektora.

§35
Rozliczenie finansowe edycji studiéw powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni po jej zakonczeniu.
Sprawozdanie z zakonczonej edycji studibw wraz z rozliczeniem finansowym,
zaaprobowanym przez kwestora, powinno by¢ ztozone we wtasciwym dziekanacie w terminie
30 dni po jej zakonczeniu (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4).



VIl UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§ 36
1. Kierownika studiéw powotuje Rektor sposrod pracownikéw uczelni, majgcych co najmniej
stopien naukowy doktora, zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Kierownika studiow powotuje i odwotuje Rektor na wniosek dziekana lub w przypadku
jednostek miedzywydziatowych - prorektora.
3. Do uprawnieh i obowigzkow kierownika studiéw nalezy:
a) przedstawianie programu studidw oraz zaopiniowanego przez kwestora kosztorysu do
akceptacji prorektorowi nadzorujgcemu studia podyplomowe,
b) organizacja studiéw i nadzér nad ich przebiegiem,
¢) promocja studiéw
d) przeprowadzenie rekrutacji na studia,
e) przygotowywanie plandw zaje¢ w porozumieniu z kierownictwem instytutu lub katedry,
f) kontrola jakosci ksztatcenia,
g) nadzor nad obstugg administracyjng studiow,
h) przedstawianie do akceptacji kwestora i prorektora nadzorujgcego studia podyplomowe
sprawozdania finansowego z kazdej edycji studiow.
4. Kierownik studiéw wnioskuje o uruchomienie nowej lub kolejnej edycji studiow tylko w
przypadku zgtoszenia sie odpowiedniej liczby stuchaczy, gwarantujgcej dodatni bilans po
rozliczeniu studiéw.
5. Kierownik studiow przygotowuje, przed uruchomieniem kazdej kolejnej edycji studiéw, do
zaopiniowania przez Rade Wydziatu kompletng dokumentacje zgodng z § 31,32 i jest
odpowiedzialny za jej terminowe ztozenie do akceptacji KIKSP.
6. Kierownik studidw po rozliczonej edycji studiow moze z wtasnej inicjatywy promowac
kolejng edycje. Kwota przeznaczona na promocje nie moze przekroczyé odpisu w wysokosci
5%.

§ 37
1. Kierownik studiow otrzymuje honorarium w wysokosci ustalonej przez Rektora.
2. Za opracowanie programu studiow, autor programu otrzymuje jednorazowe honorarium z
tytutu przeniesienia autorskich praw majgtkowych na rzecz Uczelni, w wysokosci i na
warunkach ustalonych przez Rektora.
3. Za sprawne kierowanie studiami, prorektor nadzorujgcy studia, moze wystgpi¢ do Rektora
o przyznanie kierownikowi tych studidw nagrody z funduszu, o ktérym mowa w § 33 ust. 1.
Nagroda moze by¢ przyznana po rozliczeniu edycji studiow.

VIIl. ZADANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

§ 38
1. Do zadanh dziekanatéw nalezy:
a) zafatwianie spraw formalnych zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg studidw, w tym
réwniez rejestracja uczestnikéw studiow,
b) prowadzenie dokumentacji toku studiow w formie papierowej oraz elektronicznej w e-HMS
obejmujgcej: ewidencje uczestnikdw, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe i
egzaminacyjne, karty okresowych osiggnie¢ stuchacza i inne materiaty dokumentujgce
przebieg studiow,
c) rejestracja uczestnikéw studiéw podyplomowych oraz wystawianie swiadectw ukohczenia
tych studiow.
2. Do zadan biura prorektora nadzorujgcego studia podyplomowe nalezy:
a) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych dla kierownika studiéw i pozostatych nauczycieli
akademickich,
b) informowanie kierownikéw studiow o przepisach dotyczgcych ksztatcenia na studiach.
c) ewidencja $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.
3. Do zadan Biura Rektora (dziat promocji) nalezy promocja studiow.
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4. Do zadanh kwestury nalezy prowadzenie dokumentaciji finansowej studiow.

5.Pracownicy administracyjni Uczelni wykonujg obowigzki zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji studiow w ramach obowigzkéw pracowniczych. Za dodatkowe obowigzki, o
ktorych mowa wyzej, moze zosta¢ przyznany im dodatek specjalny ptatny jednorazowo po
zakonczeniu danej edyciji studiow, z 20% odpisu na pokrycie kosztéw ogdélnouczelnianych.

IX. NADZOR NAD STUDIAMI PODYPLOMOWYMI

§ 39
1. Nadzor nad studiami sprawujg dziekani.
2. Organizacjg studiéw zajmuje sie kierownik studiow.
3. Ogolny nadzor nad studiami sprawuje wtasciwy prorektor z upowaznienia Rektora AP w
Stupsku.

X PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 40
Studia podyplomowe, ktére w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu nie zostang
zakonczone, prowadzone bedg na podstawie dotychczasowych przepiséw, o ile nie mozliwe
jest stosowanie postanowien niniejszego regulaminu.

§ 41
Zatgczniki, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, § 32, § 35, stanowig integralng czesc¢ niniejszego
Regulaminu.

§ 42
1. Traci moc Regulamin uchwalony przez Senat Uchwatg nr R.000.32.15 z dnia 2015 roku.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



Zalacznik nr 1

Stupsk, dnia
KOSZTORYS S

(nadaje kwestura)
NAZWa STUAIOW: ..ottt

WYAZIAE: .ottt et
INStytut (KtEAA): ....cvovvieciisis e
Czas trwania Studiow: .........ccccvevevennene. ... (liczba semestrow)
Termin rozpoczecia: rok akademicki 20........./20......., semestr ............. (letni /zimowy)
Laczna liczba godzin: ................... , W tym prowadzonych przez:
profesorow i doktoréw habilitowanych. ............... godz.

dOKLOTOW. ..o e 0AZ,

MAZISITOW. ..eeieeeieiieieeeeeeeeeineeeneenen... 20dZ.

I. PLANOWANE PRZYCHODY [w zlotych]

1. Optata semestralna:

2. Liczba uczestnikow:

3. Catkowity przychod studiow:

II. PRZYCHODY DLA PODMIOTOW [w ztotych]
1. Odpis na pokrycie kosztow ogdlnouczelnianych
(20% od 1.3):

2. Odpis na motywacyjny fundusz nagrod

(5% od 1.3):

3. Odpis na promocje¢ studiow podyplomowych

(5% od 1.3):

3. Odpis do dyspozycji instytutu (katedry)

(1.3 minus 30% i minus koszty bezposrednie):

111. PLANOWANE KOSZTY [w ztotych]
1. Wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne:
a) profesorowie i doktorzy habilitowani (umowa-zlecenie)

........................ godzin X ............... ztotych:
.................................... X cureeereeneeeeeenenenens ZHOtyCh:
koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

b) doktorzy (umowa-zlecenie)

........................ €0dzin X ...ccccovevevereeneneneen.. ZhOtych:
.................................... X cveererereenenenenennnne. ZEOtych:
koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

) magistrowie (umowa-zlecenie)

........................ 20dzin X .....ccovevevereeneneneen.. ZhOtych:
.................................... X cveererereenenenenennnne. ZEOtych:
koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

2. Wynagrodzenie za kierownictwo studiow (umowa-zlecenie)
..................... MIESIECY X wevevenieeienieeieieeenenne... ZHOtyChE
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koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

3. Honoraria za opracowanie programu studiow (bez ZUS)
................................... zotych:

koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

Lacznie wynagrodzenia z narzutami:

5. Koszty rzeczowe:

a) materialy: .........ooiiiiiiii
b) pomoce dydaktyczne: ...........oooiiiiiiiiiiiiiiii
C) ustugi ODCE: ..o
A)INNE: .ot
Lacznie koszty rzeczowe:

OGOLEM KOSZTY BEZPOSREDNIE

(nie wiecej niz 60% od 1.3):

kierownik studiow podyplomowych kwestor

Zalacznik nr 2

(imig¢ 1 nazwisko)

JM Rektor
Akademii Pomorskiej w Stupsku

PODANIE

o przyjecie na studia podyplomowe

Prosze o przyjeciena ..........cooviiiiiiiiiiiiiiii

(nazwa studiow)

prowadzone w Instytucie (Katedrze) ....................

(nazwa Instytutu/Katedry)
w roku akademickim 20...... /20......

Lp. Spis dokumentow
Pokwitowanie w przypadku
odbioru dokumentoéw przez
kandydata

1

2

3

11

prorektor wiaSciwy ds. studiow podyplomowych

(podpis kandydata)



(data i podpis)

Zalacznik nr 3

Akademia Pomorska w Stupsku Miejsce na
fotografi¢
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY 3,5x4,5¢cm

1. Imie (Imiona): .........coeeeieeieeveeies eeeveneen... NAZWISKO: Lo,

Q) NAZWISKO TOAOWE: ...\ttt e e e e e e

D) IMIONA TOAZICOW: ... etetiet ittt et ettt et et et et e et et et et e e et et e te e eaenaennanas
(matka) (ojciec)

2. Data urodzenia: ........ e et eeeeeieee eeeeereereeaes

(dzien-miesigc-rok) (miejsce urodzenia) (wojewodztwo)

3. Obywatelstwo: ..................... 4. Nrewid. (PESEL) .....cooiiiiiiie,

5. Adres (state zameldowanie): ............ccooiiiiiiiiiiiiit s

(ulica) (nr domu, mieszkania)

(kod pocztowy) (miejscowos¢, gmina) (telefon, e-mail)

Adres do Korespondencyiz .......veeeeiii ittt e
(ulica) (nr domu, mieszkania)

(kod pocztowy) (miejscowos¢, gmina) (telefon, e-mail)

6. Wyksztalcenie: ... ..ot
(nazwa uczelni)

(wydzial) (kierunek) (specjalnosc)

Tytul ZaWodoWY: . e
(licencjat, inzynier, magister) (rok ukonczenia studiow)

7. Dane zaktadu pracy*

Doktadna nazwa przedsiebiorstwa: ...........cviiiiiiiiiii e,

Numer identyfikacji podatkowej (NIP): ........cooiiiiiiiiiiiiiiiieiee e
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Koontakt: ..o

(telefon, faks, e-mail)

Upowazniam Akademi¢ Pomorska w Stupsku do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.
Dnia,.......cooveviiiiiiiiinn Podpis™ ...

*wypelniaja osoby delegowane na studia przez pracodawcdéw lub ubiegajace si¢ o imienng fakture
**w przypadku: imiennej faktury — podpis uczestnika; jesli finansuje zaktad pracy — piecze¢ i podpis
osoby upowaznionej

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 4 1 5 sg zgodne z dowodem osobistym:

seria i numer: .................. WYAANYM PIZEZ:. .. eoueieiieiiiaii e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

Zalacznik nr 4
Stupsk, dnia ................. 20....... r.
SPRAWOZDANIE FINANSOWE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Nr edycji ............
Nazwa studiow:

Wydziat: ..............
INSEYEUL (KAEBATA): ...vuveeeeei bbb
Czas trwania StUAIOW: ..........o.iniiiiieiieieireeeee e st (liczba semestréw)
Termin rozpoczecia: rok akademicki 20........./20......., semestr ............. (letni /zimowy)
Laczna liczba godzin: ................... , W tym prowadzonych przez:

profesorow i doktoréw habilitowanych................
AOKLOTOW. ..o .
IMNAZISTTOW. ..ottt e e e e et e e e e anenens

IV. PRZYCHODY [w zlotych] Planowane- Rzeczywiste
4. Opfata semestralna:

5. Liczba uczestnikow:

6. Catkowity przychod studiow:

V. PRZYCHODY DLA PODMIOTOW

[w ztotych]

Planowane Rzeczywiste

5. Odpis na pokrycie kosztow ogdlnouczelnianych
(25% od 1.3):

6. Odpis na motywacyjny fundusz nagrod

(5% od 1.3):

7. Odpis do dyspozycji instytutu (katedry)

(1.3 minus 30% i minus koszty bezposrednie):

VI. KOSZTY [w ztotych] Planowane Rzeczywiste
1. Wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne:
d) profesorowie i doktorzy habilitowani (umowa-zlecenie)

........................ godzin X ............... ztotych:
............................. X crreinreennnenenn.. ZiOtych:
koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek

Razem:
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e) doktorzy (umowa-zlecenie)

..................... godzin X ................... ztotych:
........................... X tevveereene eneenene. ZHOtyCh:

koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

) magistrowie (umowa-zlecenie)

.......................... X creverereenenenennenenen. ZhOtych:

koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

2. Wynagrodzenie za kierownictwo (umowa-zlecenie)
..................... MIESIECY X ...ovvvvvrvrvreenenneee.. ZhOtych:
koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

3. Honoraria za opracowanie programu studiow (bez ZUS)
................................... zotych:

koszty ZUS (....... %) - wg obowigzujgcych stawek
Razem:

Lacznie wynagrodzenia z narzutami:

5. Koszty rzeczowe:

e) materialy: .........coooiiiiiiiii .
f) pomoce dydaktyczne: ............oocoiiiiiiiii
g)ushugi obce: ....oviviiiiii

h) INNe: ..o
L.acznie wynagrodzenia z narzutami:
. Koszty rzeczowe:

+Wedlug Kosztorysu Studiow Podyplomowych nr ............
i) materialy: ..o

j) pomoce dydaktyczne: ....
k) ushugi obce: ..ot

Dinne: ...oooviiiii
Lacznie koszty rzeczowe:

OGOLEM KOSZTY BEZPOSREDNIE:
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prorektor wtaSciwy ds. studiow podyplomowych
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