Tekst ujednolicony, zawierajacy zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Nr 98/2024 oraz 111/2024
Rektora PB

ZARZADZENIE NR 85/2023
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 30 sierpnia 2023 roku

» W sprawie ustalenia ,Regulaminu studiow podyplomowych Politechniki Biatostockiej”, wzoru
umowy oraz wzoréw dokumentéw obowigzujacych przy uruchomieniu, prowadzeniu i likwidacji
studiow podyplomowych w Politechnice Biatostockie]

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 i art. 160 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) oraz § 26 ust 1 i ust. 2 pkt 2 Statutu
Politechniki Biatostockiej, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sie:
1) ,Regulamin studiéw podyplomowych Politechniki Biatostockiej”, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia;
2) wzory dokumentow obowigzujacych przy uruchomieniu, prowadzeniu i likwidacji studiow
podyplomowych w Politechnice Biatostockiej, a mianowicie:
a) wniosek o utworzenie studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2
do zarzadzenia,
b) wniosek o likwidacje studiéw podyplomowych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 3
do zarzadzenia,
C) rejestr uczestnikow studiow podyplomowych, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 4
do zarzadzenia,
d) rejestr $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku
nr 5 do zarzadzenia,
e) podanie o przyjecie na studia podyplomowe, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 6
do zarzadzenia,
f) za$wiadczenie o odbywaniu studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
nr 7 do zarzadzenia,
g) karte okresowych osiggnie¢ uczestnika studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia,
h) karte obiegowa, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia,
i) Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych niewlaczonych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 10 do zarzadzenia,
j) Swiadectwo ukoriczenia studidw podyplomowych potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji
podyplomowych witaczonych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 11 do zarzadzenia,
k) potwierdzenie odbioru Swiadectwa, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr 12 do zarzadzenia,
) informacje o wpisie na liste uczestnikéw studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 13 do zarzadzenia,
m) wniosek o powotanie kierownika studiéw podyplomowych, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 14 do zarzadzenia,



n) informacje o rozpoczeciu zaje¢ na studiach podyplomowych, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 15 do zarzadzenia,

0) wstepng kalkulacje/korekte kalkulacji kosztow studiow podyplomowych i rozliczenie koricowe
studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku 16 do zarzadzenia,

p) umowe o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe prowadzone w Politechnice
Biatostockiej, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 17 do zarzadzenia,

q) karte recenzji pracy koncowej dla studidw podyplomowych prowadzonych w Politechnice
Biatostockiej, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 18 do zarzadzenia,

r) Swiadectwo ukoniczenia studiow podyplomowych niewtgczonych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji w ttumaczeniu na jezyk angielski, w brzmieniu okreSlonym w zatgczniku nr 19
do zarzadzenia,

s) Swiadectwo ukonczenia studidbw podyplomowych wigczonych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji w ttumaczeniu na jezyk angielski, w brzmieniu okreSlonym w zatgczniku nr 20
do zarzadzenia,

t) umowe trojstronna o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe prowadzone
w Politechnice Biatostockiej, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 21 do zarzadzenia,

u) umowe o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe prowadzone w Politechnice
Biatostockiej (w ramach Bazy Ustug Rozwojowych), w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 22
do zarzadzenia;

w) zadwiadczenie o ukonczeniu studiow podyplomowych, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr
23 do zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnymi za prawidtowg realizacje zarzadzenia czynie dziekandw, kierownikow studiow
podyplomowych oraz kierownika Dziatu Jako$ci Ksztatcenia.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje prorektor ds. ksztatcenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 1203 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 16 pazdziernika 2020 roku
w sprawie wprowadzenia w zycie ,Regulaminu studiéw podyplomowych Politechniki Biatostockie]”
oraz wzoréw dokumentéw obowigzujacych przy uruchomieniu, prowadzeniu i likwidacji studiow
podyplomowych w Politechnice Biatostockie;.

§5
Whioski o utworzenie studidw podyplomowych oraz kalkulacje lub korekty kalkulacji kosztow studiéw
podyplomowych sporzadzone na wzorach dokumentdéw dotychczas obowigzujacych i zatwierdzone

przez prorektora ds. ksztatcenia przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia, pozostajg w mocy.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do studiow podyplomowych
rozpoczynajacych sie w Politechnice Biatostockiej od roku akademickiego 2023/2024.

| ZASTEPCA REKTORA
dr hab. inz. Mirostaw Swiercz, prof. PB



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2023 Rektora PB
Regulamin studiéw podyplomowych Politechniki Biatostockiej

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Regulamin studiow podyplomowych Politechniki Biatostockiej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
ogdIne zasady organizacji i odbywania studiow podyplomowych oraz prawa i obowigzki Uczestnika
studiow podyplomowych, zwanego dalej ,Uczestnikiem”.
. Studia podyplomowe, zwane dalej ,studiami”, stanowig forme ksztatcenia, na ktorg przyjmowani sg
kandydaci posiadajacy kwalifikacje petng co najmniej na poziomie 6 PRK uzyskang w systemie
szkolnictwa wyzszego i nauki.
. Studia prowadzone sg przez wydziaty.
. Studia moga by¢ prowadzone réwniez przy w wspotudziale instytucji i organizacji, w tym takze
zagranicznych. Szczegotowe zasady oraz zadania stron uczestniczacych w prowadzeniu studiow
okresla umowa.
. Wydziaty prowadzace studia zobowigzane sg do:
1) przestrzegania praw Uczestnika okre$lonych Regulaminem;
2) realizowania studiéw zgodnie z ustalonym programem i planem studiow;
3) zapewnienia kadry dydaktycznej posiadajacej odpowiednie kwalifikacje naukowe, dydaktyczne
lub zawodowe;
4) zapewniania sal dydaktycznych i wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji programu
studiow;
5) zapewnienia obstugi administracyjnej i technicznej studidw;
6) zamieszczania aktualnych informacji na stronie internetowej Uczelni na temat planu studiow
i programu studidw;
7) prowadzenia dziatan zwigzanych z rekrutacjg i promocjg w zakresie studiéw podyplomowych.
. Dziatania zwigzane z promocjq studiow podyplomowych koordynuje osoba wskazana przez
dziekana, przy wspotpracy prodziekana wiasciwego ds. rozwoju, Dziatu Promocji oraz innych
jednostek odpowiedzialnych za takie dziatania.
. Za jakos¢ ksztatcenia na studiach odpowiada dziekan wydziatu.
. Na studiach dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtosc.
. Informacja o zajeciach, ktore sg realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ jest zamieszczana nie pozniej niz 5 dni przed rozpoczeciem studidw na stronie
internetowej Wydziatu.

10.Studia moga by¢ prowadzone w jezyku obcym.
11.Zasady podejmowania studiow przez cudzoziemcow, okreslajg odrebne przepisy.

TWORZENIE | LIKWIDACJA
§2

1. Studia tworzy prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia, na wniosek dziekana.
2. Wniosek o utworzenie studiow skitada dziekan do prorektora wiadciwego ds. ksztatcenia,

za po$rednictwem Dziatu Jako$ci Ksztatcenia, po ustaleniu programu studiow przez Senat Uczelni,
nie pdzniej niz 4 tygodnie przed planowanym terminem uruchomienia studidw.
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Dokumentacje w sprawie utworzenia studiéw podyplomowych stanowi:

1) wniosek dziekana o utworzenie studiow podyplomowych;

2) kopia uchwaty Senatu Politechniki Biatostockiej w sprawie ustalenia programu studidéw
podyplomowych;

3) plan studidw, zatwierdzony przez dziekana;

4) wniosek dziekana o powotanie kierownika studiow oraz w razie potrzeby wniosek o powotanie
zastepcy kierownika lub/i sekretarza studiow;

5) projekty uméw lub porozumien w przypadku tworzenia studidw z jednostkami organizacyjnymi,
o ktorych mowa w § 1 ust. 4;

6) wstepna kalkulacja kosztow sporzadzona dla minimalnej liczby Uczestnikéw, warunkujgca
o najmniej samofinansowanie si¢ studiow;

7) informacja o wysokosci optaty za studia wraz z zasadami przyznawania rabatow;

8) informacja o planowanej dacie rozpoczecia zaje¢ na studiach i planowany harmonogram
zjazdow.

Dzieckan ma obowigzek pisemnie informowaC prorektora wiasciwego ds. ksztatcenia

0 wprowadzonych zmianach dotyczacych spraw, o ktérych mowa w ust. 3., z zastrzezeniem,

ze zmiany w programie studiow mogg by¢ wprowadzone z poczatku nowego cyklu ksztatcenia.

Studia likwiduje prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana.

Whniosek o likwidacje studiow dziekan przedktada prorektorowi wiasciwemu ds. ksztatcenia

za posrednictwem Dziatu Jako$ci Ksztatcenia.

O likwidacji studiow dziekan pisemnie informuje jednostki zewnetrzne uczestniczace w ich

prowadzeniu.

WARUNKI FINANSOWE TWORZENIA | FUNKCJONOWANIA
§3

Studia sg odptatne.
Podstawe ustalenia optaty za ksztatcenie na studiach stanowi wstepna kalkulacja obejmujaca
planowany koszt zaje¢, w tym wszystkie koszty bezposrednie i koszty posrednie, okre$lone wedtug
zasad ustalonych odrebnymi wewnetrznymi przepisami.
Osoba wyznaczona przez dziekana, na podstawie kalkulacji kosztow studiéw, przygotowuje
propozycje wysokosci optaty za studia wraz z zasadami przyznawania rabatoéw i przedstawia jg
dziekanowi do akceptaciji.
Opfate za studia Uczestnicy wnoszg w terminie i na rachunek bankowy wskazany we wiasciwe;
umowie o warunkach odpfatnosci za studia podyplomowe. Termin wnoszenia optat ustala dziekan.
Szczegotowe zasady wnoszenia optat okresla wiasciwa umowa o warunkach odptatnosci za studia,
stanowigca zatgcznik do zarzadzenia. Umowe ze strony Uczelni podpisuje dziekan lub inna osoba
na podstawie odrebnego petnomocnictwa.
W przypadku finansowania studiow podyplomowych (w cato$ci lub cze$ci) przez podmioty
lub instytucje zewnetrzne, Uczelnia zawiera trdjstronng umowe z tym podmiotem lub instytucjg
oraz Uczestnikiem. Postanowienia ust. 5 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.
W przypadku dofinansowania studiéw podyplomowych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)
Uczestnik zawiera umowe o warunkach odpfatnosSci stanowigcg zatacznik do Regulaminu.
Postanowienia ust. 5 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.
W przypadku umoéw, ktére sg przygotowywane przez podmioty trzecie, np. operatorow
dofinansowar\, umowa musi zosta¢ zaopiniowana przez Biuro Radcow Prawnych Uczelni.
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Wysokos$¢ rat powinna by¢ rowna i zaokraglona do 100 zt. W przypadku, gdy wysoko$ci optat
nie mozna podzieli¢ na rowne raty, zaokraglenia nalezy wyrdwnac w pierwszej racie.

W przypadku umowy na dofinansowanie w ramach Bazy Ustug Rozwojowych ust. 9 nie ma
zastosowania.

Nadzér nad gospodarkg finansowg studiéw sprawuje dziekan.

REKRUTACJA
§4
Zasady rekrutacji na studia, limit miejsc, termin i miejsce sktadania kompletu dokumentéw podaje
do wiadomosci publicznej dziekan, nie pozniej niz dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia
rekrutacji.
Czynno$ci zwigzane z rekrutacjg na studia podyplomowe przeprowadzajg osoba/osoby
wyznaczone przez dziekana.
Rekrutacja na studia podyplomowe odbywa sie w systemie IRK.
Kandydat zakwalifikowany na studia dostarcza komplet dokumentow, w sktad ktérego wchodzi:
1) podanie o przyjecie wraz z ankietg osobowg wygenerowane z systemu IRK;
2) kserokopia dyplomu ukorczenia studiow wyzszych potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem
przez upowaznionego pracownika Uczelni lub notariusza;
Informacja o przyjeciu/nieprzyjeciu kandydata na studia podyplomowe bedzie dostepna
po zalogowaniu na konto w systemie IRK.
Przyjecie na studia nastepuje zgodnie z zasadami rekrutacji w trybie wpisu na studia.
Decyzje o nieprzyjeciu na studia podejmuje dziekan w formie pisemne;j.
Od decyzji 0 nieprzyjeciu na studia przystuguje odwotanie do rektora, sktadane za posrednictwem
dziekana, w terminie 14 dni od jej doreczenia.
Kandydat na studia nabywa status Uczestnika w momencie przyjecia na studia i podpisaniu umowy
o0 warunkach odptatnosci.
Podpisanie umowy o warunkach odpfatnosci moze nastapi¢ nie wczesniej niz w dniu przyjecia
na studia.
Przebieg studidw podyplomowych dokumentuje sie w USOS oraz teczce akt osobowych
uczestnika studiow podyplomowych.
W przypadku niewystarczajacej liczby kandydatow dziekan wydziatu podejmuje decyzje
0 odstgpieniu od uruchomienia studidw.
Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzacych studia podyplomowe sktadajg do Dziatu
Jakosci Ksztatcenia oswiadczenia o kompletnosci danych w IRK i ich zgodnosci ze ztozong
przez kandydatow dokumentacja w procesie rekrutacji, w terminie do dwdch tygodni
od uruchomienia studiow.

ORGANIZACJA STUDIOW
§5

. Studia trwajg nie krécej niz dwa semestry i umozliwiajg uzyskanie kwalifikacji czastkowych

na poziomie 6, 7 albo 8 PRK.

Studia realizowane sg na podstawie programu studiéw ustalonego przez Senat Uczelni.

Program studiéw okre$la efekty uczenia sie dla kwalifikacji czastkowych uwzgledniajace
charakterystyki drugiego stopnia PRK na poziomie 6, 7 albo 8 PRK okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 7 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie



Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r., poz. 226, z pdzn. zm.) oraz umozliwia uzyskanie co najmniej

30 punktéw ECTS.

. Uczestnikowi studiéw nadaje sie kolejny numer z rejestru uczestnikdw studiow podyplomowych.

. Uczestnik studiow podyplomowych zobowigzany jest do:

1) uczestniczenia w zajeciach okre$lonych programem studidw oraz uzyskiwania wymaganych
zaliczen i sktadania egzaminow;

2) przestrzegania obowigzkow, jakie naktadajg ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
Statut Politechniki Biatostockiej oraz Regulamin;

3) terminowego wnoszenia optat za $wiadczone ustugi edukacyjne zwigzane z odbywaniem
studiow.

. Warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych jest spetnienie wymogow okreslonych

w programie studiow.

. Przy zaliczeniach i egzaminach stosuje sie nastepujaca skale ocen:

bardzo dobry - 5,0;
dobry plus - 4,5;
dobry - 4,0;
dostateczny plus - 3,5;
dostateczny - 3,0;
niedostateczny - 2,0;

zaliczenie bez oceny zal.
. Na Swiadectwie ukoriczenia studiéw podyplomowych wpisuje sie ostateczny wynik, ktorym jest
Srednia wazona obliczana wedtug wzoru:

> ocena z przedmiotu x punkty zaliczeniowe

Srednia ocen =

ECTS

> punktow zaliczeniowych ECTS

Do sredniej ocen nie wlicza si¢ sumy punktow zaliczeniowych ECTS z przedmiotéw koriczacych

sie zaliczeniem bez oceny. Srednia ocen wyréwnana jest do petnej oceny, wediug zasady:
3,00-3,25 - dostateczny;

3,26-3,75 - dostateczny plus;

3,76-4,25 - dobry;

426-450 - dobry plus;

451-5,00 - bardzo dobry.

§6

1. Dziekan skre$la Uczestnika z listy uczestnikow studiow podyplomowych w przypadku:

1) rezygnacji ze studiow;

2) nieztozenia w terminie pracy koncowej, jezeli plan studidw i program studiow przewidujg
wykonanie takiej pracy;

3) niepodpisania przedtozonej przez Uczelnie umowy o warunkach odptatnosci za studia;



4) wypowiedzenia umowy trojstronnej, w przypadku finansowania studiow podyplomowych
(w cafosci lub w cze$ci) przez podmioty lub instytucje zewnetrzne i nie kontynuowania studiow
samodzielnie przez Uczestnika;

5) nie wniesienia opfat w terminach okreslonych w umowie;

6) $mierci Uczestnika.

. Dziekan moze skre$li¢ Uczestnika z listy uczestnikow studiow w przypadku nieuzyskania zaliczenia

semestru lub roku w okreslonym terminie.

. Dziekan moze skresli¢ Uczestnika w przypadku naruszenia przez niego postanowien umowy

o0 warunkach odptatnoéci za studia.

. Od decyzji o skresleniu z listy uczestnikow studiow przystuguje odwotanie do rektora sktadane

za posrednictwem dziekana w terminie 14 dni od jej doreczenia.

DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIOW
§7

. Jednostka prowadzaca studia podyplomowe jest obowigzana do przechowywania dokumentacii

przebiegu studiow, co najmniej w zakresie:

1) dokumentéw rekrutacyjnych wymienionych w § 4 ust. 4;

2) kopii wpisu na studia wraz z potwierdzeniem jego doreczenia;

3) zawartej umowy o warunkach odptatnosci za studia;

4) decyzji dotyczacych przebiegu studidw, w szczegdlnosci: zgody na przediuzanie termindw
zaliczen, skre$lenia z listy uczestnikow studidw;

5) karty okresowych osiggnie¢ uczestnika studiow;

6) jednego egzemplarza pracy koncowej, jezeli program studiéw przewiduje wykonanie takiej pracy;

7) Swiadectwa ukonczenia studiéw (egzemplarz do akt);

8) potwierdzenia odbioru $wiadectwa ukoniczenia studiéw i jego duplikatéw;

9) karty obiegowe;j.

. Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji osobowej Uczestnika studiow podyplomowych sprawuje

kierownik studiow podyplomowych.

. Miejsce przechowywania dokumentacji wskazuje dziekan.

§8

. Przebieg studiow jest dokumentowany w:
1) protokotach zaliczeniowych, zawierajacych:
a) nazwe przedmiotu,
b) imiona i nazwiska Uczestnikdw studiow,
c) oceny, date i podpis osoby prowadzacej przedmiot;
2) kartach okresowych osiggnie¢ uczestnikéw;
3) listach obecnosci.
. Zakonczenie studiow odnotowuje Dziat Jakosci Ksztatcenia w:
1) rejestrze uczestnikdw studiéw podyplomowych;
2) rejestrze wydanych $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.

§9



. Uczestnik moze otrzymac zaswiadczenie o odbywaniu studiow.

. Absolwent studiéw otrzymuje $wiadectwo ukoficzenia studiow oraz jego odpis. Swiadectwo stanowi
potwierdzenie nabytych przez Uczestnika kwalifikacji podyplomowych.

. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa ukorczenia studiow, absolwent moze wystapi¢ do Uczelni
z wnioskiem o wydanie duplikatu.

. Swiadectwo ukoriczenia studiow podyplomowych podpisuje rektor.

. Uczelnia wystawia duplikat na podstawie dokumentow zawartych w teczce osobowej Uczestnika
studiow.

. Duplikat wystawia sie na oryginale druku wg wzoru obowigzujacego w okresie wystawienia oryginatu
Swiadectwa. Na dokumencie umieszcza sie wyraz: DUPLIKAT, date sporzadzenia duplikatu.
Duplikat podpisuje rektor albo osoba upowazniona. Jezeli brak jest druku wedtug wzoru Swiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych obowigzujgcego w danym czasie, duplikat wystawia sie
na przygotowanym przez Uczelnie formularzu zgodnym z tre$cig oryginatu.

. Informacje o wydaniu duplikatu umieszcza sie w teczce osobowej Uczestnika studidw.

KIEROWNIK STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§10

. Kierownika studiow powotuje prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia na wniosek dziekana. Prorektor

wiasciwy ds. ksztatcenia odwotuje kierownika studidw z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana.

. Kierownikiem studiow moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien naukowy

doktora, zatrudniony w Uczelni.

. Do uprawnien i obowigzkéw kierownika studiéw nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja studiow i nadzér nad ich przebiegiem, w szczego6lnoSci organizacja zajec
dydaktycznych zgodnie z planem studiow;

2) podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach Uczestnikow, niezastrzezonych
do kompetencji dziekana;

3) pisemne informowanie dziekana o wprowadzanych zmianach w sprawach, o ktérych mowa
w § 2 ust. 3, z zastrzezeniem, ze zmiany w programie studiéw nie mogq prowadzi¢ do zmiany
ustalonych efektow uczenia sie;

4) wydatkowanie $rodkow publicznych uzyskanych z odptatno$ci na zasadach okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych;

5) prowadzenie dokumentacji finansowej studidbw na zasadach obowigzujacych w Politechnice
Biatostockiej;

6) nadzér nad prowadzeniem windykacji przedsadowej w przypadku powstania zalegtosci
w optatach;

7) nadzér nad prowadzeniem dziatan promujacych studia;

8) zapewnienie obstugi administracyjnej Uczestnikow studiéw podyplomowych, w tym
w szczegdlnosci:

a) nadzér nad prowadzeniem teczek Uczestnika studiéw i dokumentaciji studiow,

b) wystawianie zaSwiadczen o uczestnictwie w studiach,

)  sporzadzanie $wiadectw ukonczenia studiow,
)
)

o O

prowadzenie ewidencji i gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
przekazywanie do Dziatu JakoSci Ksztafcenia:
— listy 0s6b przyjetych na studia podyplomowe,

D



— listy osob, ktore ukonczyly studia, w celu uzyskania numeréw $wiadectw ukorczenia
studiow,
— listy 0séb, ktore zostaty skreslone z listy uczestnikow studiow,
f)  wprzypadku prowadzenia gospodarki finansowej poza systemem USOS, przekazywanie

do Kwestury listy 0séb przyjetych na studia podyplomowe wraz z naleznymi optatami
oraz listy osob skreslonych;

9) biezgca aktualizacja informacji zawartych w ust. 3 pkt 8 lit. e i f

10) proponowanie kadry dydaktycznej do prowadzenia poszczegdlnych przedmiotow;

11) dbato$¢ o jakos¢ ksztatcenia na studiach;

4. Obowigzki kierownika opisane w ust. 3 pkt 7- 8 mogq by¢ realizowane przez inne osoby
upowaznione przez dziekana, pod nadzorem kierownika.

5. Kierownik studiéw podyplomowych upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych
kandydatéw oraz uczestnikdw studiow podyplomowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
wynikajacych z petnionej funkcji.

6. Kierownik studiéw podyplomowych zobowigzany jest do zachowania w poufnosci danych osobowych
oraz ochrony danych osobowych przed niepowofanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq
lub  zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem oraz do wiasciwego ich zabezpieczenia
a takze wykorzystywania danych wytacznie do czynnosci koniecznych wynikajacych z petnionej
funkcii.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem decyzje podejmuje prorektor wkasciwy ds. ksztatcenia.



