Zalgcznik do zarzadzenianr 80 /2017
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 21 sierpnia 2017 r.

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ,,Uczelnia” — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) ,studia podyplomowe” — forme ksztalcenia, na ktora przyjmowani sg kandydaci posiadajacy
kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia, realizowang w okreslonym terminie i utworzong
w celu:

a) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
b) uzupetniania i aktualizowania wiedzy zdobytej w toku studiow wyzszych,
¢) uzyskania dodatkowych kwalifikacji zawodowych.

3) ,.kursy doksztalcajace” — inng niz studia wyzsze, studia doktoranckie i studia podyplomowe forme¢
ksztatcenia przeznaczona dla oséb legitymujacych si¢ dyplomem ukonczenia studiow wyzszych
lub innych osob, o ile organizowany kurs nie wymaga od uczestnikéw szczegdlnych kwalifikacji,
realizowang w okre$lonym terminie i Utworzona, w celu:

a) uzupetnienia wiedzy ogélnej,

b) uzupehienia wiedzy specjalistyczne;j,

C) uzyskania stosownych uprawnien.
4) ,,stuchacz” — osobe ksztalcaca sie na studiach podyplomowych,
5) ,;uczestnik” — osobg ksztatcaca si¢ na kursach doksztatcajacych.

§2

1. Studia podyplomowe i kursy doksztalcajace tworzone sa przez prorektora ds. studenckich
i ksztatcenia na wniosek dziekana lub kierownika jednostki miedzywydziatowej, po uprzedniej
pozytywnej opinii rady jednostki.

2. Kursy doksztatcajace mogg organizowa¢ i prowadzi¢ jednostki miedzywydziatowe w zakresie
zwigzanym z prowadzong przez dang jednostke dziatalnoscia. Kursy doksztalcajace, o ktorych
mowa w zdaniu poprzednim tworzone sa przez prorektora ds. studenckich i ksztalcenia na
wniosek kierownika jednostki migdzywydzialowej, po uprzedniej pozytywnej opinii rady tej
jednostki.

3. Studia podyplomowe i kursy doksztalcajace moze organizowaé i prowadzi¢ wspdlnie kilka
wydziatow.

4. W przypadku organizowania studiow podyplomowych i kurséw doksztalcajacych wspolnie przez
kilka wydziatow kompetencje, o ktorych mowa w ust. 1 przejmuje jeden z dziekanéw wskazany
przez prorektora ds. studenckich i ksztatcenia. W sytuacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim
zadania poszczegdlnych wydzialow oraz zasady wzajemnych rozliczen finansowych okreslaja
sporzadzane w formie pisemnej szczegotowe zasady wspotpracy.

5. Studia podyplomowe i kursy doksztalcajace moze organizowaé i prowadzi¢ jeden lub kilka
wydziatow wspomaganych przez jedng lub wspoélnie kilka jednostek migdzywydzialowych przy
zachowaniu zasady, o ktorej mowa w ust. 1. Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Wydzialy i jednostki miedzywydziatowe prowadzace studia podyplomowe i kursy doksztatcajace,
zobowigzane sg do:

1) przygotowania programu ksztatcenia dla studiéw podyplomowych i kurséw doksztatcajacych,

2) zapewnienia kadry dydaktycznej posiadajgcej kwalifikacje zapewniajace wilasciwy poziom
i jako$¢ prowadzonych zajec,

3) dysponowania odpowiednia infrastruktura, zapewniajaca prawidtowa realizacje efektow
ksztatcenia, w tym zapewnienia odpowiednich warunkéw do prowadzenia zajec,

4) zapewnienia obstugi administracyjno-technicznej.



§3

Dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatlowej przedktada program ksztatcenia studiow
podyplomowych lub kursu doksztatcajagcego do zatwierdzenia odpowiednio radzie wydziatu lub radzie
jednostki migdzywydzialowe;.
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§4

Whiosek o utworzenie studiow podyplomowych i kursu doksztatcajacego przedktadany jest
prorektorowi ds. studenckich i ksztalcenia przez wlasciwego dziekana lub kierownika jednostki
migdzywydzialowej winien zawiera¢ informacje o:

1) nazwie studiow podyplomowych lub kursu doksztalcajacego,

2) liczbie semestrow studiow podyplomowych oraz wymiarze godzin i czasie trwania kursu

doksztatcajacego,

4) planowanej liczbie uczestnikow,

5) planowanym terminie rozpoczgcia studidéw podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,

6) kryteriach kwalifikacji na studia podyplomowe lub kurs doksztatcajacy,

7) warunkach ukonczenia studiow podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,

8) warunkach odptatnosci za studia podyplomowe lub kurs doksztalcajacy,

9) propozycjach kandydata na kierownika studiow podyplomowych lub kursu doksztatcajgcego.

Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatowej

przedktada prorektorowi ds. studenckich i ksztalcenia:

1) uchwate wtasciwej rady wydziatu lub rady jednostki miedzywydziatlowej w sprawie
pozytywnej opinii o utworzeniu studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,

2) uchwatg wlasciwej rady wydziatu lub rady jednostki miedzywydziatowej w sprawie uchwalenia
programu ksztatcenia studiow podyplomowych lub kursu doksztalcajacego, wraz
z zataczonym programem ksztalcenia.

3) w przypadkach, o ktorych mowa w § 2 ust. 4 i 5 szczegdtowe zasady wspotpracy pomigdzy
wydzialami lub wydziatami i jednostkami miedzywydziatlowymi zawierajace zadania
poszczegblnych jednostek oraz zasady rozliczen finansowych podmiotow organizujacych
dang formg¢ ksztatcenia.

Brak ktorejkolwiek informacji lub dokumentu, o ktorych mowa w wust. 1 i 2 skutkuje

pozostawieniem przez prorektora ds. studenckich i ksztatcenia danego wniosku bez rozpoznania.

Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia podejmuje decyzje o utworzeniu studiéw podyplomowych

lub kursu doksztalcajacego w terminie miesigca od dnia zlozenia danego wniosku.

Decyzja prorektora ds. studenckich i ksztalcenia w przedmiocie utworzenia studiow

podyplomowych lub kursu doksztalcajacego jest ostateczna.

Wzory wnioskoéw o utworzenie studiow podyplomowych oraz kursu doksztatcajacego stanowia

odpowiednio zatgczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia.

Zmiany dotyczace terminu rozpoczgcia studiow lub kurséw, planowanej liczby stuchaczy lub

uczestnikéw, kierownika studiow lub kursow wprowadzone w stosunku do wniosku wymagaja

akceptacji prorektora ds. studenckich i ksztalcenia.

Uruchamianie kolejnych edycji  utworzonych studiow podyplomowych lub kursow

doksztalcajgcych wymaga ponownego ztozenia wniosku do prorektora ds. studenckich

1 ksztatcenia wraz z pozytywna opinig wtasciwej rady tej jednostki.

§5

Rekrutacje na studia podyplomowe przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez dziekana
na wniosek kierownika studiow podyplomowych.

Decyzje o przyjeciu na studia podejmuje prorektor ds. studenckich i ksztatcenia.

Zasady przyjmowania cudzoziemcOw na studia podyplomowe i1 kursy doksztalcajace okresla
minister wlasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego w drodze rozporzadzenia.

Kandydat na stuchacza studiéw podyplomowych sktada w dziekanacie lub sekretariacie instytutu
nastepujace dokumenty:

1) podanie o przyjecie na studia podyplomowe — formularz osobowy wydrukowany z systemu

elektronicznej rekrutacji,



2) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub po$wiadczong przez Uczelnie kserokopie
dyplomu,

3) potwierdzenie dokonania optaty rekrutacyjnej,

4) kserokopi¢ dowodu osobistego,

5) zaswiadczenie o uzyskaniu kwalifikacji pedagogicznych — kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie
na studia podyplomowe dla nauczycieli,

6) zaswiadczenie lekarskie, stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia studiow
podyplomowych - kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie na studia podyplomowe z wychowania
fizycznego,

7) inne dokumenty okreslone w zasadach rekrutacji.

5. Do kurséw doksztatcajacych stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1-3.

6. Kandydat na uczestnika kursu doksztatcajacego sktada dokumenty okre$lone przez kierownika
kursu, wynikajgce z kryteriow kwalifikacji okreslonych w programie ksztatcenia kursu
doksztatcajacego.

§6

1. Rozpoczecie ksztalcenia na studiach podyplomowych lub kursie doksztatcajacym jest
dopuszczalne w przypadku, gdy:

1) prorektor ds. studenckich i ksztatcenia wyrazi zgode na utworzenie studiéw podyplomowych
lub kursu doksztatcajacego,

2) liczba zakwalifikowanych uczestnikow gwarantuje mozliwos¢ samofinansowania danej formy
ksztalcenia.

2. Decyzje o rozpoczeciu ksztatcenia na studiach podyplomowych lub kursie doksztatcajacym, na
wniosek dziekana lub kierownika jednostki mig¢dzywydziatowej, podejmuje prorektor ds.
studenckich i ksztalcenia po zakonczeniu rekrutacji na dang forme ksztatcenia i dokumentacji
przedstawionej przez dziekana lub kierownika jednostki obejmujace;:

1) zatwierdzony wniosek o utworzenie studiow podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,

2) kosztorys, wedlug wzoru okre$lonego odrebnym zarzgdzeniem Rektora, zaakceptowany przez
dziekana lub kierownika jednostki, sprawdzony pod wzgledem rachunkowym przez Kwestora,

3) organizacje zaje¢, protokot opisowy z postgpowania rekrutacyjnego wraz z lista stuchaczy lub
uczestnikow, ktorzy dokonali elektronicznej rejestracji, wniesli optate rekrutacyjng i ztozyli
komplet wymaganych dokumentow zweryfikowanych przez komisj¢ rekrutacyjnag,

4) Kkarty obcigzen nauczycieli akademickich zatrudnionych w uczelni, majacych realizowac
zajecia dydaktyczne na danej formie ksztalcenia,

5) projekty uméw cywilnoprawnych z osobami niezatrudnionymi w uczelni oraz z pracownikami
uczelni niebedgcymi nauczycielami akademickimi majacymi realizowac zajecia dydaktyczne.

3. Za prawidlowy przebieg rekrutacji, organizacje zaje¢ i programu ksztalcenia na studiach
podyplomowych lub kursie doksztalcajacym odpowiedzialny jest dziekan lub kierownik jednostki
miedzywydziatowej. W przypadku realizowania studiow podyplomowych lub kursu
doksztalcajagcego przez wigcej niz jeden wydzial lub jednostke migdzywydzialowa osobe
odpowiedzialng wskazuje prorektor ds. studenckich i ksztatcenia.

§7

1. Studiami podyplomowymi lub kursem doksztalcajacym kieruje kierownik studiow
podyplomowych lub odpowiednio kierownik kursu doksztatcajacego powotywany przez
prorektora ds. studenckich i ksztalcenia na wniosek dziekana lub kierownika jednostki
miedzywydziatowej wnioskujacej o utworzenie danej formy ksztalcenia.

2. Kierownik studiéw podyplomowych, kierownik kursu doksztatcajacego powotywany jest sposrod
nauczycieli akademickich zatrudnionych w wydziale lub jednostce miedzywydziatowej
prowadzacej dang forme ksztalcenia.

3. Kierownik studiow podyplomowych lub kierownik kursu doksztalcajacego realizuje swoje
zadania na podstawie umowy zlecenia.

4. Kierownik studiow podyplomowych lub kierownik kursu doksztatcajacego podlega bezposrednio
dziekanowi lub kierownikowi jednostki migdzywydzialowej realizujacej dang forme ksztatcenia.



5. Do obowigzkéw kierownika studiow podyplomowych lub kierownika kursu doksztatcajacego
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nalezy nadzor nad przebiegiem rekrutacji, organizacjg =zaj¢¢, realizacja planu studiow,

a w szczegblnosci:

1) sporzadzenie kosztorysu,

2) zlozenie umow, kart obcigzen, organizacji danej formy ksztatcenia,

3) racjonalna organizacja zaje¢, czuwanie nad ich prawidtowym przebiegiem oraz dyscypling
uczestnikbw 1 prowadzacych zajecia, ustalanie szczegotowych terminéw zaliczen
i egzaminow, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni zaangazowanymi w obstuge
prowadzonych studiow podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,

4) aktualizacja kalkulacji kosztow zwigzana m.in. ze zmiang liczby stuchaczy i uczestnikow,

5) nadzor terminowosci uiszczania oplat za studia podyplomowe lub kurs doksztatcajacy,

6) ztozenie ancksé6w do umoéw, kart obcigzen, organizacji zajgé oraz kalkulacji kosztow
w przypadku zmian obcigzen dydaktycznych lub zmiany oséb prowadzacych zajecia,

7) zlozenie, po zakonczeniu studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajacego rozliczenia
finansowego oraz sprawozdania merytorycznego wlasciwemu dziekanowi lub kierownikowi
jednostki migdzywydzialowej w terminie 30 dni,

8) zlozenie, po zakonczeniu studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajacego sprawozdania
finansowego i sprawozdania merytorycznego prorektorowi ds. studenckich i ksztalcenia
uprzednio zatwierdzonego przez wlasciwego dziekana Iub kierownika jednostki
miedzywydziatowej wedtug wzoru okreslonego odrgbnym zarzgdzeniem Rektora.

§8

. Zajgcia realizowane na studiach podyplomowych lub kursach doksztatcajacych przez nauczycieli

akademickich zatrudnionych w uczelni wprowadza si¢ do karty indywidualnych obcigzen
dydaktycznych (odr¢bnej dla danej formy ksztatcenia).

. Wysokos¢ stawki godzinowej za zajecia dydaktyczne realizowane na studiach podyplomowych lub

kursie doksztatcajacym nie moze by¢ wyzsza niz dwukrotno$¢ stawki za godzine obliczeniowa
zaje¢ ponadwymiarowych dla poszczegélnych stanowisk obowiazujacych w uczelni i nie wyzsza
niz maksymalne stawki za godzing ponadwymiarowg ustalonej w przepisach rozporzadzenia
ministra ds. szkolnictwa wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w uczelni publiczne;j.

. Zajgcia realizowane przez nauczyciela akademickiego zatrudnionego w uczelni na studiach

podyplomowych moga stanowi¢ uzupelnienie czgsci jego pensum dydaktycznego. Decyzje
0 zaliczeniu zaje¢ do pensum podejmuje dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatowe;.

. Pracownicy uczelni niebedacy nauczycielami akademickimi oraz osoby niezatrudnione w uczelni

realizujg zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych lub kursach doksztatcajacych
w ramach umow cywilnoprawnych.

. Wynagrodzenia osob, o ktorych mowa w ust. 4 ustalane kazdorazowo za zgoda prorektora ds.

studenckich i ksztalcenia na zasadach okreslonych w zarzadzeniu rektora w sprawie realizacji
zaje¢¢ dydaktycznych w ramach umow cywilnoprawnych.

. Wysokos$¢ wynagrodzenia kierownika studiow podyplomowych lub kursu doksztatcajacego

okreslona jest w kosztorysie studiow. Jego wysoko$é jest uzalezniona od rodzaju, liczby
stuchaczy studiow podyplomowych lub uczestnikow kursu doksztalcajacego, czasu ich trwania,
systemu oraz  okoliczno$ci ponownego rozpoczgcia ksztalcenia, tj. czy studia lub kurs
organizowane sg po raz pierwszy, czy kolejny raz.

. Wysoko$¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 6 wynosi maksymalnie 1000 zt za semestr

w przypadku studiéw podyplomowych. Wynagrodzenie dla kierownika kursu doksztalcajacego
jest zalezne od wymiaru godzinowego kursu wynosi:

1) do 30 godzin — 400 zt,

2) od 30 do 60 godzin — 600 zt,

3) powyzej 60 godzin — 800 zi.

Wyptata wynagrodzenia za kierowanie kursem doksztalcajacym i ostatnim semestrem studiow
podyplomowych dokonywana jest po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 5 pkt 71 8
0 czym winna stanowi¢ umowa cywilnoprawna zawierana z kierownikiem.

. Dokumentacja i obstuga techniczna studiow podyplomowych lub kurséw doksztatcajacych jest

prowadzona przez pracownikoéw wlasciwych komoérek organizacyjnych.



10. Koszty prowadzenia studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych w zakresie obstugi
administracyjnej, technicznej i eksploatacji pomieszczen ujgte sg w kosztach posrednich.

§9

Dokumentacje dotyczaca przebiegu studidow podyplomowych i kurséw oraz ich archiwizacje
prowadza dziekanaty wydzialow i sekretariaty jednostek oraz Dzial Nauczania.

§ 10

1. Prawa i obowigzki sluchacza studiéw podyplomowych zwigzane z tokiem tych studiow okresla
regulaminu studiow podyplomowych uchwalony przez Senat.

2. Prawa i obowigzki uczestnika danego kursu doksztalcajacego zwigzane z tokiem danego kursu
okresla regulamin kursu doksztatcajgcego okreslony odrebnymi przepisami.

§11

1. Absolwentom studiéw podyplomowych wydaje si¢ $wiadectwa ukonczenia studidow wedtug wzoru
okreslonego odrebnymi przepisami.

2. Absolwenci kursow doksztalcajacych uzyskuja $wiadectwo ukonczenia kursu wedlug wzorow
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 12
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. Ksztatcenie na studiach podyplomowych, kursach doksztalcajacych i szkoleniach jest odptatne.

. Zasady ustalania wysoko$ci odptat za studia podyplomowe, kursy doksztatcajace i szkolenia, jak
rowniez zasady wnoszenia tych optat reguluje odrgbna uchwata w sprawie regulaminu odptatnosci
za zajecia dydaktyczne, optat zwigzanych z tokiem studidéw oraz odptatnosci za inne formy
ksztatcenia w uczelni.
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§13

1. W przypadku, w ktérym studia podyplomowe i kursy doksztalcajace organizowane sa na
zamowienie zewngtrznego zleceniodawcy rektor moze zastosowaé rozwigzania inne zasady niz
okre$lone w niniejszym zarzadzeniu jezeli wymagaja tego potrzeby zleceniodawcy, o ile nie
wykraczajg one poza uregulowania prawne wynikajace z przepisow okreslajacych zadania i cele
ksztatcenia na studiach podyplomowych i kursach doksztatcajacych.

2. Kursy doksztalcajace przygotowujace do podjecia studiow w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach mogga by¢ prowadzone w jezyku obcym.

§ 14

Traci moc zarzadzenie nr 89/2011 z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie organizacji studiow
podyplomowych i kurséw doksztatcajacych.

§ 15

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. W odniesieniu do studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych utworzonych przez
prorektora ds. studenckich i ksztatcenia przed wejSciem w zycie niniejszego zarzgdzenia, stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.



