Zatqcznik do uchwaty nr 285 z dnia 26 wrzesnia 2018 r. Senatu Uniwersytetu Zielonogorskiego
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego studiow podyplomowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla ogodlne zasady tworzenia, organizacji i obiegu dokumentow studiow
podyplomowych prowadzonych w Uniwersytecie Zielonogdrskim, zwanym dalej ,,Uczelnig”
lub ,,Uniwersytetem” .

§2
1. Do prowadzenia studiéw podyplomowych uprawnione sg wydzialy Uniwersytetu
Zielonogorskiego.
2. Studia podyplomowe prowadzone sg w zakresie obszaru ksztalcenia, z ktorym zwigzany
jest co najmniej jeden kierunek studiow prowadzonych przez wydziat.

§3

1. Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone przez wydziaty, we wspolpracy z innymi
takimi jednostkami Uniwersytetu, jednostkami organizacyjnymi innych uczelni oraz
innymi podmiotami, rdwniez zagranicznymi, na podstawie porozumien okreslajacych
obowigzki i zadania stron.

Zawarcie porozumienia, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga zgody Rektora.

3. Zawarcie przez Rektora porozumienia o wspotpracy z podmiotem zagranicznym wymaga

zgody Senatu.

N

§4
Zajgcia prowadzone w ramach studiow podyplomowych sg odptatne.
2. Przychody z optat za studia podyplomowe musza pokrywaé koszty bezposrednie
prowadzenia tych studiow oraz ich koszty posrednie.

=

§5
Studia podyplomowe moga by¢ finansowane lub dofinansowane przez podmioty zewn¢trzne
ze Srodkow pozauczelnianych, w tym ze srodkow pomocowych UE.

Wydzial prowadzacy studia podyplomowe zobowigzany jest do zapewnienia:

1) kadry dydaktycznej, posiadajacej kwalifikacje odpowiadajace rodzajowi prowadzonych
zajgc;

2) sal dydaktycznych i wyposazenia niezbednego do prawidlowej realizacji program
studiow;

3) obstugi administracyjno-technicznej studiow.

Tworzenie i likwidacja studiéw podyplomowych

§6
Studia podyplomowe tworzy 1 likwiduje Senat, na wniosek rady wydziatu, po zasiegnieciu
opinii senackiej Komisji ds. Ksztalcenia.



§7
Kierownika studiow podyplomowych - na wniosek dziekana wydzialu prowadzacego studia
podyplomowe - powotuje Prorektor ds. Jakosci Ksztalcenia.

§8
Dziekan wiasciwego wydzialu sktada Prorektorowi ds. Jakosci Ksztalcenia peing
dokumentacj¢ studiow podyplomowych nie pdzniej niz trzy miesigce przed proponowang
datg uruchomienia studiow. W sktad dokumentacji wchodza:

1) Kkarta zgloszenia studiow podyplomowych;

2) uchwata rady wydzialu w sprawie utworzenia studiow podyplomowych i uchwalenia
programu ksztatcenia;

3) program ksztalcenia uchwalony zgodnie z wytycznymi senatu okreslonymi odrebnag
uchwata;

4) kosztorys studidow, sporzadzony dla minimalnej liczby stuchaczy warunkujgcej
samofinansowanie si¢ studiow;

5) zalacznik do kosztorysu zawierajacy imienny wykaz osob, ktore beda prowadzity
zajecia na studiach podyplomowych wraz z planowang liczba godzin oraz stawka za
realizacje zajec;

6) sylabusy (karty przedmiotow).

§9
Uruchomienie studiow podyplomowych jest uwarunkowane zlozeniem nastepujacych
dokumentow, najpdzniej na 2 tygodnie przed rozpoczgciem zaje¢ i ich akceptacja przez
Prorektora ds. Jakos$ci Ksztatcenia:
1) aktualnego kosztorysu z zatgcznikiem,
2) imiennej listy stuchaczy przyjetych na studia podyplomowe.

§ 10

1. Korekty programu studiow podyplomowych obejmujace do 30% punktéow ECTS
wprowadza w formie uchwaty, na wniosek kierownika studiow podyplomowych, rada
wydzialu prowadzacego studia podyplomowe. Kierownik studiéw niezwlocznie
powiadamia o tych korektach Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia.

2. Zmiany wynoszace powyzej 30 % punktow ECTS wprowadzane sg w trybie
przewidzianym dla utworzenia nowych studiéw podyplomowych.

3. W roku akademickim moze zosta¢ uruchomiona tylko jedna edycja studiow
podyplomowych.

§ 11
1. W przypadku braku minimalnej liczby chetnych w danej edycji studiow lub z innych
waznych powoddéw, studia podyplomowe moga zosta¢ zawieszone przez dziekana
wydziatu prowadzgcego studia podyplomowe.
2. W przypadku podjecia decyzji, o ktdrej mowa w ust. 1, dziekana wydziatu prowadzacego
studia podyplomowe niezwlocznie informuje o tym Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia.

§ 12
W przypadku nieuruchomienia studiow podyplomowych w ciagu kolejnych trzech lat, studia
podyplomowe podlegaja likwidacji. Studia podyplomowe moga by¢ ponownie utworzone
zgodnie z procedurg okreslong w niniejszym regulaminie.



§13

Whniosek o likwidacje studiow podyplomowych sktada Senatowi dziekan wydzialu
prowadzacego studia podyplomowe, dotaczajac do wniosku:

1)
2)
3)

4)

uzasadnienie likwidacji studiéw podyplomowych;

uchwate rady wydziatu w sprawie likwidacji studiow podyplomowych;

stanowisko w sprawie likwidacji studiow podyplomowych wyrazone w formie uchwaty
przez rad¢ wydziatu uczestniczacej w ich prowadzeniu,

projekty rozwigzania porozumien — w przypadku studiow podyplomowych, o ktorych
mowa w § 3 ust. 1.

Uprawnienia i obowigzki kierownika studiéw podyplomowych

§ 14

Do uprawnien i obowigzkow kierownika studiow podyplomowych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

organizacja studiow 1 nadzér nad ich przebiegiem;

nadzor nad obshugg administracyjng studidéw;

organizacja rekrutacji na studia;

przedstawienie Prorektorowi ds. Jako$ci Ksztatcenia listy oséb przyjetych na studia w
terminie czternastu dni od zakonczenia rekrutacji;

wystawianie zaswiadczen o uczestnictwie w studiach podyplomowych;

podejmowanie decyzji w sprawach skreslenia z listy stuchaczy, zwrotu optaty za studia
1 wznowienia studiow;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji toku studiéw podyplomowych obejmujace;:
ewidencje stuchaczy, teczki osobowe, protokoly zaliczeniowe/egzaminacyjne, Sylabusy
(karty przedmiotow) i inne materialy dokumentujace przebieg studidw
podyplomowych;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania
(karty stuchaczy, §wiadectwa ukonczenia studiow, odpisy swiadectw);

przedstawianie dziekanowi wlasciwego wydziatu zbiorczego sprawozdania z przebiegu
kazdej edycji studiow podyplomowych;

10) przekazanie Prorektorowi ds. Jakosci Ksztatcenia sprawozdania finansowego z kazdej

edycji studiow podyplomowych w terminie do trzech miesigcy po zakonczeniu zajec
dydaktycznych na studiach podyplomowych.

Nadzor nad studiami podyplomowymi

§ 15
Nadzor merytoryczny nad studiami podyplomowymi sprawuja: dziekan i1 rada wydziatu
prowadzacego studia podyplomowe.
Ogo6lny nadzor nad studiami podyplomowymi w Uniwersytecie Zielonogdrskim sprawuje
Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia.

Rekrutacja na studia podyplomowe

§ 16

Oferty utworzonych studiow podyplomowych powinny by¢ ztozone w Dziale
Ksztalcenia do konca stycznia kazdego roku w celu ich spopularyzowania
w ogolnopolskich informatorach. Inne formy popularyzacji 1 reklamy realizowane sg
w ramach wydziatu we wspotpracy z Biurem Promocji UZ.

Rekrutacja na studia podyplomowe prowadzona jest przez wlasciwy wydziat.
Dokumentacj¢ studidow podyplomowych oraz dokumenty stluchaczy prowadzi wlasciwy
dziekanat. Dziekanaty maja obowigzek wprowadzania danych o stuchaczach do systemu
DZIEKANAT (zdefiniowania optat rekrutacyjnych i za studia podyplomowe,



wprowadzenia danych kandydatow na studia podyplomowe, przeniesienia kandydatow
na shuchaczy studidéw podyplomowych, po zakonczeniu studiow podyplomowych
wypisania $wiadectw).

Zasady platno$ci wynagrodzen, rozliczen i zakupu materialow
na studia podyplomowe

§ 17

1. Przy realizacji studidéw podyplomowych obowigzuje zasada samofinansowania si¢
studiéw, zgodnie z ktorg réznica pomiedzy calkowitymi przychodami a calkowitymi
wydatkami studiéw danej edycji nie moze by¢ ujemna.

2. Budzet studiow, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 jest sporzadzany z uwzglednieniem zasady
samofinansowania si¢ studiow.

3. Jesli pozwala na to zasada samofinansowania si¢ studiow, o ktérej mowa w § 17 ust. 1,
w budzecie studiow jako rozchdéd danej edycji moze by¢ réwniez ujeta kwota
przeznaczona na pokrycie wydatkow na promocj¢ kolejnych edycji danych studiow
podyplomowych.

4. O wysokosci kwoty przeznaczonej na promocje kolejnej edycji studiow, o ktorej mowa
w § 17 ust. 3, decyduje kierownik studiow podyplomowych.

5. Jezeli z uwagi na malg liczb¢ kandydatow, przy uwzglednieniu wszystkich rozchodow,
nie jest mozliwe uruchomienie studidow danej edycji przy zachowaniu zasady
samofinansowania si¢ studiow, o ktorej mowa w § 17 ust. 1, kierownik studiow moze
skierowa¢ do prorektora ds. jakosci ksztalcenia wniosek o obnizenie odpisu
ogo6lnouczelnianego, po uprzednim zaopiniowaniu przez dziekana wydziatu.

6. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, kierownik studiow dotacza kosztorys studiow
podyplomowych uwzgledniajacy wnioskowang obnizke.

7. W przypadku uzyskania zgody prorektora na obnizke odpisu ogdlnouczelnianego,
otrzymang pisemng zgod¢ kierownik studiow dotacza do kosztorysu studiow.

8. Jesli po otrzymaniu zgody prorektora ds. jako$ci ksztalcenia, o ktdrej mowa w ust. 5
liczba stuchaczy ulegnie zwigkszeniu, to dodatkowe przychody w pierwszej kolejnosci
przeznacza si¢ na przywrdcenie obnizonego odpisu.

§18
1. Ujmowane w budzecie studiow wydatki bezposrednio zwigzane z realizacjg studiow
podyplomowych danej edycji obejmuja:
1) wydatki na pokrycie wynagrodzen za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych,
2) wydatki na pokrycie wynagrodzen za promotorstwo i recenzje koncowych prac
podyplomowych (o ile takie prace sa przewidziane programem studiow),
3) wydatki na pokrycie wynagrodzen za egzaminy i egzaminy koncowe,
4) wydatki na pokrycie wynagrodzen kierownika studiow,
5) wydatki na pokrycie wynagrodzen osob zajmujacych si¢ bezposrednig obstuga
administracyjng studiow,
6) pozostate wydatki obejmujace:
a) zakupy materiatow biurowych,
b) zakupy artykulow spozywczych,
€) zakupy materiatow dydaktycznych,
d) zakupy ksigzek i czasopism,
e) zakupy materiatow eksploatacyjnych (tusze, tonery),
f) zakupy drobnego sprz¢tu informatycznego,
g) wydatki na ustugi poligraficzne i wydawnicze,
h) wydatki na ustugi gastronomiczne,
i) wydatki na zakup s$rodkéw trwalych Iub wartosci niematerialnych
i prawnych.



§ 19
1. Na studiach podyplomowych obowiazuja nastgpujace zasady dotyczace ptatnosci
wynagrodzen oraz dokumentéw bedacych podstawa wyptaty:

1) Wynagrodzenie za godzing zaje¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢
czterokrotno$ci stawki za realizacje godzin ponadwymiarowych na studiach
dziennych — umowa zlecenie, pracownicy z zewnatrz — umowa zlecenie;

2) W przypadku wyktadow goscinnych prowadzonych przez pracownikow
zewnetrznych  wyzsza stawka za godzing zaje¢ dydaktycznych wymaga
pisemnej akceptacji Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia;

3) Za opracowanie programu ksztalcenia przystuguje wynagrodzenie do 5.000,00
z} brutto — umowa 0 przeniesienie autorskich praw majgtkowych - jednorazowo
przy pierwszej edycji studiow;

4) Prace administracyjne na studiach podyplomowych realizowane s3 za
wynagrodzeniem w oparciu 0 umowy cywilnoprawne lub za dodatkowym
wynagrodzeniem w formie dodatku specjalnego w ramach obowigzkow

stuzbowych wg tabeli:
stawki (za semestr) za prowadzenie prac administracyjnych:
Administracja jednostki prowadzacej studia podyplomowe Administracja centralna

Liczba Kierownik |Dziekanat |Sekretariat |Finanse inne Dziat

stuchaczy np. pracownik |Ksztalcenia | Kwestura
techniczno-
informatyczny

15-30 do 2200 zt {do 700 zt |do 700 zt |do 700 zt |do 500 zt 300 zt 300 zt

31-45 do 2700 zt {do 900 zt |do 900 zt |do 900 zt |do 700 zt 400 zt 400 zt

46-60 do 3200 zt {do 1100 zt |do 1100 zt |do 1100 zt | do 900 zt 500 zt 500 zt

powyzej 60 [do 3700 zt | do 1300 zt |do 1300 zt |do 1300 zt |do 1100 zt 600 zt 600 zt

5) Umowy sa przygotowywane przez Dziat Ksztalcenia na podstawie zatacznika
do kosztorysu oraz imiennych kart z godzinami planowanymi;

6) Rachunki sg przygotowywane przez Dzial Ksztalcenia na podstawie
comiesi¢gcznych sprawozdan z realizacji godzin, podpisanych przez kierownika
studiow podyplomowych;

7) Przygotowane rachunki i liste do wyptaty Dzial Ksztalcenia przekazuje
kierownikowi studiow podyplomowych do podpisania przez kierownika
jednostki organizacyjnej i Zleceniobiorce/Przyjmujacego zamowienie do 5-go
dnia miesigca w ktorym maja by¢ realizowane wyplaty;

8) Podpisane rachunki i lista do wyplaty powinny by¢ zwrdcone do Dziatu
Ksztatcenia do10-go dnia miesigca w ktorym bedzie realizowana wyplata;

9) Umowy, rachunki i listy wyplat sg przekazywane przez Dziatl Ksztalcenia do
Kwestury do 12-go dnia miesigca;

10)W przypadku nieterminowego dostarczenia powyzszych dokumentow, wyptata
bedzie dokonana w nastepnym miesigcu;

11)Rachunek podpisuje Zleceniobiorca/Przyjmujacy zamowienie, dziekan
wlasciwego wydziatu oraz kierownik studiéw podyplomowych;

12)Umowy cywilnoprawne podpisujag odpowiednio Zleceniobiorca/Przyjmujacy
zamoOwienie, osoba reprezentujaca Uczelnig, osoba merytorycznie
odpowiedzialna (dysponent srodkéw), osoba sporzadzajagca umowg;

13)Listy zbiorcze do wyptaty podpisuje dziekan wlasciwego wydzialu, Prorektor
ds. Jakosci Ksztalcenia, Kwestor;

14)Rachunki, umowy i listy do wyptat sa przekazywane przez Dziat Ksztatcenia
do Kwestury;




15)Dzial Ksiegowosci sprawdza stan $rodkow finansowych poszczegolnych
studiow podyplomowych;

16) Listy wyptat akceptowane sg przez Kwestora;

17)Listy do wyplaty sg przekazywane do Dziatu Ptac w celu realizacji wypfat.

§ 20

W ramach prowadzonych studiow podyplomowych obowiazujg nastepujace terminy ptatnosci
wynagrodzen:

1)

2)

3)
3)

b)

c)

Zamo

Platnosci dla pracownikow z zewnatrz Uczelni za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych
odbywaja si¢ co miesigc za efektywnie zrealizowane w poprzednim miesigcu godziny;
Platnoéci dla pracownikéw Uniwersytetu Zielonogorskiego za prowadzenie zajeé
dydaktycznych odbywaja si¢ co miesigc za efektywnie zrealizowane w poprzednim
miesigcu godziny.
Platnosci za prace administracyjne:
zwigzane z opracowaniem planu i programu studiow dokonywane sa w nastgpnym
miesigcu od uruchomienia pierwszej edycji studiow podyplomowych,
zwigzane z kierowaniem studiami podyplomowymi dokonywane sa kazdego miesigca
— za miesigc poprzedni;
ptatnosci za pozostate prace administracyjne dokonywane sg miesi¢cznie za prace
wykonane w poprzednim miesigcu.

§21
wienia na materiaty biurowe itp. sa przygotowywane przez wydziaty prowadzace studia

podyplomowe i kontrolowane przez wyznaczonego przez Dziekana pracownika wlasciwego
wydzialu. Wyznaczony przez Dziekana pracownik jest zobowigzany na koniec roku
kalendarzowego uzgodni¢ z Dzialem Ksiggowosci zgodno§¢ dochodow 1 poniesionych
kosztow.

§ 22

Na studiach podyplomowych obowigzuja nastg¢pujace terminy rozliczania zakonczonych
edycji studiow:

1)

2)
3)

4)

Po zakonczeniu edycji studiow podyplomowych kierownik studidow zobowigzany jest do
ich rozliczenia w Dziale Ksztalcenia w okresie do trzech miesigcy po ich zakonczeniu.
Rozliczenie wymaga akceptacji dziekana wlasciwego wydziatu (zestawienie faktur
z podtaczonymi kopiami faktur przygotowuje pracownik wyznaczony na wydziale.
Zestawienie wyplat dokonywanych na podstawie uméw zlecenia i umoéw o przeniesienie
autorskich praw majatkowych przygotowuje Dzial Ksztalcenia. Listy stuchaczy
Z potwierdzonymi wptatami przygotowuje dziekanat);

Dokumentacja rozliczenia studiéw podyplomowych jest przekazywana za
posrednictwem Dziatu Ksztatcenia do Kwestury.

Dzial Ksiggowosci o koncowym rozliczeniu Studiow Podyplomowych powiadamia
pisemnie kierownika studiéw, dziekana wiasciwego wydziatu oraz Dziat Ksztatcenia.
Nie rozliczenie w terminie zakonczonej edycji studiow podyplomowych moze
skutkowa¢ brakiem mozliwos$ci uruchomienia kolejnej edycji studiow podyplomowych.



§ 23

Nadwyzka $rodkéw finansowych wynikajaca z rozliczenia studiow podyplomowych winna by¢
wykorzystana przez wydzial prowadzacy studia podyplomowe do konca nastepnego roku
kalendarzowego po rozliczeniu studiéw podyplomowych.

Z nadwyzki mogg by¢ finansowane wydatki zwigzane z biezaca dzialalnoscia wydziatu
prowadzacego studia podyplomowe z wylaczeniem wynagrodzen i wydatkow reprezentacyjnych.
W  przypadku rozpoczecia kolejnej edycji studiow podyplomowych istnieje mozliwos¢
przeksiegowania zyskow na konto nowej edycji. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prorektor ds.
Jakosci Ksztalcenia.

Postanowienia koncowe

§ 24
1. Do projektu w formie studiow podyplomowych uruchamianych z pomoca finansowa
instytucji pomocowych UE oraz do wynagrodzen osoéb wykonujgcych prace na rzecz studiow
podyplomowych (administracyjne 1 dydaktyczne) stosuje si¢ uchwaty Senatu oraz
zarzadzenia Rektora dotyczace dofinansowania projektow w ramach funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych programéw wspdlnotowych.

2. Do projektu w formie studiow podyplomowych uruchamianych z pomocg finansowa
instytucji zewngtrznych - ze $rodkow pozauczelnianych, oraz do wynagrodzen osob
wykonujacych prace na rzecz studiow podyplomowych (administracyjne i dydaktyczne)
stosuje si¢ odrgbne zarzadzenia Rektora dotyczace umow realizowanych przez Uniwersytet
Zielonogodrski wspdlnie z instytucjami zewnetrznymi.

§25
Szczegolowe zasady organizowania, finansowania 1 prowadzenia studiow podyplomowych przez
poszczegoOlne wydziaty, ustalajg rady tych wydziatow, zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.



