POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr '/ 7
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia ? marca 2007 r.

w sprawie zasad 1 trybu tworzenia i znoszenia oraz prowadzenia, finansowania i dokumentacji
studiéw podyplomowych

Na podstawie § 169 ust. 8 Statutu PW oraz §2 ust. 12 Regulaminu studiow
podyplomowych w PW (zat. do Uchwaly nr 86/XLVI/2006 Senatu PW z dnia 21 czerwca
2006 r.) zarzadza sie, co nastepuje:

Postanowienia ogdélne

§1

1. Przez studia podyplomowe, zwane dalej SP, rozumie sig¢ inng niz studia wyzsze i studia
doktoranckie formeg ksztalcenia przeznaczong dla osob legitymujacych sie dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych.

2. Przez edycje studidw podyplomowych, zwang dalej Edycja SP, rozumie sie pelen cykl
ksztalcenia dla uczestnikéw SP pochodzacych z tej samej rekrutacji, rozpoczynajacych
ksztalcenie w okreslonym momencie.

3. Postanowienia dotyczace wydzialu, dziekana i rady wydzialu odnoszg sie odpowiednio
do kolegium, Szkoly Biznesu, ich dyrektoréw i rad.

Zasady i tryb tworzenia oraz znoszenia SP

§ 2
1. Nauczyciel akademicki wnioskujacy o utworzenie studiow podyplomowych zgodnie z § 2
ust.7 Regulaminu Studiéw Podyplomowych w PW przedstawia dziekanowi projekt
organizacyjny SP.
2. Projekt organizacyjny SP okresla:

1) nazwe SP,

2) kierunek studiow prowadzonych w Politechnice Warszawskiej, z ktorymi zwigzany
jest zakres SP,

3) wydzial lub jednostke¢ pozawywydzialowg PW prowadzaca SP,

4) program SP,

5) zasady studiowania na SP zawierajace: nominalny czas trwania studiow i plan
studiow, zasady przyjmowania na studia (rekrutacji), zalecang liczebno$¢ grup
zajeciowych, terminy dokonywania oplat, forme kontroli biezacych postepéw w
studiowaniu (rejestracji), warunki otrzymania $wiadectwa ukonczenia danych studiow,
ewentualne uzupelnienia regulaminowe dla danych studiow,

6) terminarz i miejsce zajg¢ najblizszej planowanej edycji SP,

7) okres, na ktory beda utworzone SP,



8) wykaz oséb przewidzianych do prowadzenia zajg¢ w najblizszej planowanej edycji
SP,
9) opis systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia na SP,
10) kalkulacje planowanych kosztéw SP, zrodia ich finansowania oraz wnioskowane
wysokosci oplat za uczestnictwo w edycji SP,
11) umowg z podmiotem zewngtrznym lub jej projekt, o ktorej mowa w Regulaminie
studiéw podyplomowych w PW §2 ust.8.
12) materialy informacyjne SP na strone WWW.
3. Projekt organizacyjny SP w czgSci okreSlonej w ust. 1 pkt 10 wymaga akceptacji
pelnomocnika kwestora jednostki prowadzacej SP.
4. Projekt organizacyjny SP oraz wniosek o utworzenie SP dziekan przedstawia radzie
wydziatu do zaopiniowania.
5. Dziekan przedklada radzie wydzialu do zatwierdzenia sklad Rady Programowej SP, o
ktérej mowa w § 6.
6. Dziekan przedstawia Rektorowi pozytywnie zaopiniowane przez rade wydziatu Projekt
organizacyjny SP i wniosek o utworzenie SP oraz wniosek o powolanie kierownika SP.
7. Dziekan sklada dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6, za posrednictwem Dzialu ds.
Studiéw, ktéry dokonuje weryfikacji formalnej ztozonych dokumentdw.

§3

1. Rektor na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 6, po zasiegnigciu opinii
Prorektora ds. Studidw:

1) podejmuje decyzje o utworzeniu SP na czas nieokreslony albo na czas okreslony,

2) powoluyje kierownika SP na czas okreslony,

3) podejmuje decyzjg¢ o wysokosci oplat za uczestnictwo w edycji SP zgodnie z art. 99
ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164
poz. 1365 z pézn. zm.), zwane]j dalej Prawem o szkolnictwie wyzszym.

2. Decyzje o uruchomieniu edycji SP podejmuje kierownik SP w porozumieniu z dziekanem.
O uruchomieniu edycji SP kierownik SP zawiadamia Prorektora ds. Studiéw, za
posrednictwem Dziahu ds. Studiéw.

3. Na wniosek dziekana Rektor moze zmieni¢ decyzje o wysokosci oplat za uczestnictwo w
edycji SP.

4. Wniosek w sprawie zmiany wysokosci oplaty za uczestnictwo w edycji SP powinien
zawiera¢ uzasadnienie, a w razie istotnych zmian kosztow SP, w szczegélnosci gdy
wnioskowana wysokos¢ oplaty za uczestnictwo w edycji SP jest nizsza od wysokosci
oplat wymienionych § 5 w ust. 5, pelng kalkulacje kosztow SP.

§ 4
1. Decyzja Rektora o utworzeniu SP wygasa:
1) zuplywem okresu, na ktory utworzono SP,
2) na skutek nieuruchomienia edycji SP przez trzy kolejne lata akademickie.
2. Rektor podejmuje decyzje o zniesieniu SP z wlasnej inicjatywy albo na wniosek dziekana
lub uzgodniony z dziekanem wniosek kierownika SP.
3. Dokumentacja i akta osobowe uczestnikéw zakoriczonych SP podlegajg archiwizacji
zgodnie z § 15.
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Zasady i tryb ustalania kosztow SP

§5

Kalkulacja kosztéw SP okresla:

1) planowany koszt realizacji SP,

2) minimalng oplate oraz minimalng liczbe uczestnikoéw SP.

Koszt realizacji SP obejmuje catos¢ wydatkéw zwigzanych z ich przygotowaniem

i prowadzeniem, a w szczegdlnoscei:

1) koszty organizacyjne,

2) koszty przygotowania i zuzycia materialow dydaktycznych,

3) koszty eksploatacji sprzetu i urzadzen,

4) koszty wynajmu pomieszczen nienalezacych do wydzialu(éw) prowadzacego(ych) SP,
na podstawie umowy z najemca zewnetrznym lub porozumienia z kierownikiem
jednostki PW bedacej glownym uzytkownikiem pomieszczen nalezacych do PW,

5) koszty wynagrodzen wraz z pochodnymi (ZUS itp.).

Koszt SP obejmuje takze:

1) narzut na koszty ogolne w wysokosci takiej, jak w pozostalej dzialalnosci
dydaktycznej,

2) narzut na koszty wydzialowe, w przypadku realizacji zaje¢ na terenie wydziatu
prowadzacego SP, w wysokodci okreslonej przez dziekana.

Koszty edycji SP pokrywane sa w calodci z oplat za uczestnictwo w edycji SP,

wnoszonych przez uczestnikdw SP, przez instytucje zlecajaca lub przez instytucie

finansujacq (dofinansowujacq) ich prowadzenie (samofinansowanie SP).

Kalkulacja kosztéw SP okresla nastgpujace wysokosci oplat, przy ktérych spelniony jest

warunek samofinansowania SP:

1) minimalng oplate za uczestnictwo w edycji SP przy zalozonej liczbie uczestnikéw,

2) najmniejszg mozliwa oplate za uczestnictwo w edycji SP przy minimalnej liczbie
uczestnikow,

3) wprzypadku kosztow SP kalkulowanych w podziale na odrgbne moduly zaje¢, okresla
si¢ wielkosci oplat, o ktérych mowa w pkt. 1 12, odregbnie za poszezegélne moduly.
Kalkulacja kosztéw SP zawiera proponowana wysoko$¢ oplat za uczestnictwo w edycji

SP.

Zasady prowadzenia SP

§6

Nadzor merytoryczny nad SP sprawuje Rada Programowa SP.

. Rada Programowa SP dokonuje ocen okresowych funkcjonowania SP oraz opiniuje

projekty zmian w programie i obsadzie kadrowej SP.

Radeg Programowa SP powoluje rada wydziatu na wniosek dziekana.

W skiad Rady Programowej SP wchodzi kierownik SP oraz co najmniej dwdch
nauczycieli akademickich PW, w tym dwie osoby z tytulem naukowym profesora lub
stopniem naukowym doktora habilitowanego.

§7
Studiami podyplomowymi na wydziale kieruje kierownik SP.
Do zakresu obowigzkéw kierownika SP nalezy:



1) biezacy nadzor nad organizacja i przebiegiem SP,

2) biezaca kontrola i analiza wyniku finansowego SP,

3) przygotowanie wniosku dziekana do Rektora o zmiane wysokosci oplaty za
uczestnictwo w edycji SP,

4) nadzor nad skutecznym dzialaniem systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia.

. Dziekan zawiera z kierownikiem SP umowe cywilnoprawng okreslajgcq jego obowiazki

zgodnie z ust. 2 lub wystepuje z wnioskiem o zwigkszenie wynagrodzenia z tytutu

zwigkszonych zadan w zwigzku z pelnieniem obowiazkéw kierownika SP zgodnie z

przepisami wewngtrznymi wydanymi na podstawie art. 151 ust. 8 Prawa o szkolnictwie

WYZSZYI.
§ 8

. Dyspozycja srodkami finansowymi SP odbywa si¢ na wniosek kierownika SP, po
uzyskaniu akceptacji dziekana lub kierownika jednostki wydzialowej posiadajacego
upowaznienie Rektora w zakresie dyspozycji srodkami finansowymi.

. Obrét srodkami finansowymi SP jest ewidencjonowany na wydzielonym koncie
ksiggowym dzialalnosci dydaktycznej PW.

§9

. Zajgcia w ramach SP sa prowadzone przez osoby zatrudnione w PW lub osoby spoza PW,

posiadajace dyplom ukoriczenia szkoly wyzszej.

. Odrebne przepisy okreslaja mozliwosé i sposéb wliczania zaje¢ prowadzonych w ramach

SP:

1) do pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich Politechniki Warszawskiej,

2) do zakresu obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace pracownikow PW,
niebgdacych nauczycielami akademickimi.

. Prowadzenie zaje¢ na SP, na wniosek kierownika SP, powierza dziekan lub upowazniony

przez Rektora kierownik wydzialowej jednostki organizacyjne;.

. Zajgcia na SP mogg by¢ prowadzone na podstawie umowy cywilnoprawnej. W przypadku

prowadzenia zajg¢ w ramach zwigkszonych obowigzkéw pracowniczych dziekan

wystepuje z wnioskiem o zwigkszenie wynagrodzenia za prace z tego tytutu zgodnie z

przepisami wewngtrznymi wydanymi na podstawie art. 151 ust. 8 Prawa o szkolnictwie

WYZSZym.

. Zasady zawierania uméw cywilnoprawnych okresla odrebne zarzqdzenie Rektora.

Zasady dokumentacji toku studiéw podyplomowych

§ 10

W toku SP stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

1) Wniosek-ankieta o przyjecie na SP — wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do
Zarzadzenia,

2) Rejestr uczestnikow danej edycji SP — wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2
do Zarzadzenia,

3) Karta uczestnika SP - wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia,

4) Indeks uczestnika SP w PW - wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do
Zarzadzenia

5) karta ocen uczestnika SP (karta osiagnie¢ uczestnika SP) — wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 5 do Zarzadzenia,



6) protokél egzaminu konicowego lub protokél obrony pracy koncowej wedlug wzoru
okre$lonego w zataczniku nr 6 do Zarzadzenia,

7) Swiadectwo ukonczenia SP w PW — wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do
Zarzadzenia, z zastrzezeniem § 17 ust. 3,

8) Rejestr swiadectw ukonczenia danej edycji SP PW — wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 8 do Zarzadzenia.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy Administracji Centralnej zamawia na podstawie

zapotrzebowania kierownika SP druk formularzy: Karty uczestnika SP, Indeksu

uczestnika SP w PW oraz Swiadectwa ukoficzenia SP w PW.

. Dzial ds. Studiow udostgpnia postac elektroniczng: wniosku-ankiety o przyjecie na SP,

Rejestru uczestnikéw danej edycji SP, karty ocen uczestnika SP (karty osiagnie¢

uczestnika SP), Rejestru swiadectw ukoniczenia danej edycji SP PW, protokolu egzaminu

koncowego lub protokolu obrony pracy koncowej.

§11

Akta osobowe uczestnika edycji SP stanowig: wniosek-ankieta o przyjecie na SP

z potwierdzong przez osobg upowazniong przez kierownika SP - za zgodnodé z

oryginalem - kopia dyplomu ukoficzenia studiow, karta ocen uczestnika SP (karta

osiggnig¢ uczestnika SP), protokol egzaminu koncowego lub protokédl obrony pracy
konicowej, potwierdzona kopia lub egzemplarz a/a Swiadectwa ukoficzenia SP w PW oraz
nicodebrane Swiadectwo ukoriczenia SP w PW.

Dokumentacja SP zawiera:

1) dokumentacjg finansowg SP stanowigca dowody ksiegowe,

2) dokumentacjg organizacyjng SP, w ktorej skiad wchodza: projekt organizacyjny SP, w
tym kalkulacja kosztow realizacji SP, decyzje Rektora o utworzeniu SP, dokument
mianowania kierownika SP, decyzje o uruchomieniu kolejnych edycji SP, inne
decyzje zwiazane z prowadzeniem SP,

3) dokumentacje¢ danej edycji SP: plan SP, zrealizowany program zaje¢ SP, rozktad
zaje¢, wykaz prowadzacych zajecia, kopie dokumentu mianowania kierownika SP,
Rejestr uczestnikéw danej edycji SP, Rejestr swiadectw ukonczenia danej edycji SP
PW, akta osobowe uczestnikéw i absolwentéw danej edycji SP.

§ 12

Uczestnik SP:

1) otrzymuje Kartg uczestnika SP w PW,

2) zostaje umieszczony w Rejestrze uczestnikdw danej edycji SP,

3) zgodnie z zasadami studiowania dla danych SP moze otrzymac: Indeks uczestnika SP
w PW lub drugi egzemplarz karty ocen uczestnika SP (pierwszy przechowywany jest
w aktach osobowych uczestnika SP).

Indeks uczestnika SP w PW badz drugi egzemplarz karty ocen uczestnika SP stanowia

wlasnosé uczestnika SP.

§ 13

. Uczestnik SP, ktéry spemit warunki § 10 Regulaminu SP w PW oraz warunki zawarte
w zasadach studiowania dla danych SP, otrzymuje $wiadectwo ukoriczenia SP, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1 pkt. 7.

Swiadectwo ukonczenia SP wystawia osoba upowazniona przez kierownika SP 1 wpisuje
do Rejesiru $wiadectw ukonczenia danej edycji SP.



3.

Odbiér Swiadectwa ukoniczenia SP w PW uczestnik SP potwierdza w Rejestrze
Swiadectw ukoficzenia danej edycji SP. Swiadectwa ukoriczenia SP w PW wystawione
i nieodebrane pozostajgq w aktach osobowych uczestnika SP.

Prorektor ds. Studiow zatwierdza jednolity dla PW sposéb nadawania numer6w rejestru
uczestnikow danej edycji SP oraz numeréw rejestru swiadectw ukonczenia danej edycji
SP.

§ 14

Do dokonywania sprostowan w aktach osobowych uczestnikéw SP stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym art. 192 ust. 1.

L.

Archiwizacja

§ 15
Dokumentacja SP oraz Dokumentacja danej edycji SP podlegaja archiwizacji zgodnie z
ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
nr 38, poz. 183 z pézn. zm.) i przepisami wydanymi na jej podstawie oraz z Zarzadzeniem
nr45 Rektora PW z dnia 29 listopada 1995r. w sprawie archiwizowania akt
w Politechnice Warszawskiej, w brzmieniu ustalonym Zarzadzeniem nr 18 Rektora PW
z dnia 9 wrzeénia 1999 r.
Obsluga administracyjna SP winna by¢ przeszkolona przez kierownika Archiwum PW
w zakresie przygotowania akt SP wymienionych w ust.1 do przekazania do Archiwum
PW.
W odniesieniu do akt SP sporzadza si¢ cztery egzemplarze Spisu zdawczo-odbiorczego,
o ktérym mowa w pkt. 5 rozdziatu Il zalacznika do Zarzadzenia nr 45 Rektora PW z dnia
29 listopada 1995r. Dwa egzemplarze Spisu zatrzymuje Archiwum PW, trzeci
przechowywany jest przez wydziat prowadzacy SP, czwarty przechowuje Dziat Ewidencji
Studentow.
Zasady dostepu do zarchiwizowanej dokumentacji okre$la rozdzial IV zalgcznika do
Zarzgdzenia nr 45 Rektora PW z dnia 29 listopada 1995 r.
Dokumentacja danej edycji SP jest przekazywana do Archiwum PW nie pdzniej niz dwa
lata od zakonczenia edycji SP i posiada kategorie¢ A — wieczysta, a dokumentacja
finansowa SP - podlega archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wynikajacymi z Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.).
Dokumentacja organizacyjna SP jest przekazywana do Archiwum PW w ciagu miesigca
od zniesienia SP.
Czynnosci zwigzane z poddang archiwizacji dokumentacjg SP, w szczegélnosei:
przygotowanie duplikatu Swiadectwa ukonczenia studiéw, udzielenie informacji
o szczegolach programu edycji SP, wykonuje pracownik wydzialu prowadzacego SP
wyznaczony przez dziekana wydzialu, a w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach —
Dzial Ewidencji Studentow.

Ustalenia koncowe

§ 16
Prowadzenie SP utworzonych napodstawie wczesniejszych przepisow wymaga
uzyskania akceptacji Rektora w trybie i na zasadach okreslonych Regulaminem SP w PW



1 niniejszym Zarzadzeniem w terminie do 30 wrzesnia 2007 r. W przypadku nieuzyskania
akceptacji stosuje sie odpowiednio § 17 ust. 2.

2. Archiwizacja, o ktérej mowa w § 15, objgta jest dokumentacja SP w PW poczawszy od
roku 1993.

§17

1. Traci moc, w odniesieniu do SP, zarzadzenie nr 32 Rektora PW z dnia 31 grudnia 1992 r.
w sprawie organizowania, prowadzenia i finansowania studiéw podyplomowych i kurséw
specjalistycznych, z zastrzeZzeniem ust, 2.

2. Edycje SP uruchomione na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1, sg
realizowane wedlug zasad okreslonych w tym zarzadzeniu, do zakonczenia pelnego cyklu
ksztalcenia.

3. SP utworzone po wejsciu w Zycie niniejszego zarzadzenia stanowig kontynuacje
wezesniej prowadzonych SP, jezeli decyzje wydane na podstawie niniejszego zarzadzenia
tak stanowia.

4. Wzor $wiadectwa ukonczenia SP, okreSlony w zalaczniku nr7 do niniejszego
zarzadzenia, obowiazuje do czasu wejscia w zycie rozporzadzenia ministra wlasciwego do
spraw szkolnictwa wyZzszego okreslajacego wzor swiadectwa ukoriczenia studidw
podyplomowych, wydanego na podstawie Art. 167 ust. 3 pkt. 2 Ustawy z 27 lipca 2005 r.
- Prawo o szkolnictwie wyzszym.

§ 18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. dr hab.jinz. Wlodzimierz Kurnik
PWR-E9/07



