Zatwierdzony uchwatg Nr 10 Senatu z dnia. 11.10.2013r.

REGULAMIN
STUDIOW PODYPLOMOWYCH
W WYZSZEJ SZKOLE HUMANISTYCZNO-EKONOMICZNEJ W BRZEGU

I. Postanowienia ogolne

§1
Na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164 poz.
1365 z pdzn. zm.) wprowadza sie w Wyzszej Szkole Humanistyczno-Ekonomicznej
w Brzegu, zwanej dalej WSHE, regulamin studiow podyplomowych.

§2

Studia podyplomowe s3 odptatng i samofinansujaca forma ksztatcenia. Szczegdtowe regulacje
dotyczace zasad kalkulacji kosztow 1 ustalenia odptatno$ci za studia podyplomowe zawieraja
odrebne zarzadzenia Kanclerza WSHE.

§3
Studia podyplomowe albo ich stuchacze moga by¢ finansowani lub dofinansowani przez
instytucje zewnetrzne, w tym ze srodkéw pomocowych UE. W takim przypadku wysokosé
optat za studia i kalkulacje kosztow ustala si¢ z uwzglednieniem zasad finansowania lub
dofinansowania tych studiéw albo ich stuchaczy.

§ 4
Stuchaczami studidéw podyplomowych moga by¢ osoby posiadajace dyplom ukonczenia
studiow wyzszych.

§5
Osoby niebedace obywatelami polskimi mogg podejmowac studia podyplomowe na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 6

Z chwilg przyjecia na studia uczestnicy studidow podyplomowych, zobowigzani sa do
przestrzegania niniejszego Regulaminu.

§7

Studia podyplomowe moga byé prowadzone przy wspotudziale innych uczelni, Polskiej
Akademii  Nauk, jednostek badawczo-rozwojowych, oswiatowych, artystycznych,
gospodarczych 1 samorzagdowych. Zasady wspotudziatu innych podmiotéw w prowadzeniu
studiow podyplomowych okreslajg porozumienia zawarte migdzy WSHE i tymi podmiotami.

§8

WSHE dla prowadzenia studiéw podyplomowych udostepnia pomieszczenia i sprz¢t niezbedny
do realizacji zajec.
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I1. Tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie studiow podyplomowych

§9
1.Studia podyplomowe prowadzone sg przez wydziat WSHE, dla ktorych Senat wydat uchwate
o ich utworzeniu w zakresie prowadzonych przez nig kierunkéw studiow.

2. Senat WSHE podejmuje uchwate o zatwierdzeniu plandow 1 programoéw studiow
podyplomowych, zgodnie z prowadzonym kierunkiem studiow.

3. Wydziat moze prowadzi¢ studia podyplomowe w zakresie obszaru ksztatcenia, z ktorym
Zwiazany jest kierunek studiow prowadzonych przez uczelnig.

4. W przypadku, gdy program studiow podyplomowych wykracza poza zakres, o ktorym mowa
w ust.2, do prowadzenia tych studiow wymagana jest zgoda ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego wydana po zasi¢gnieciu opinii Rady Gloéwnej Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego.

§10

Studia podyplomowe trwajg nie krocej niz dwa semestry (studia kwalifikacyjne nie mogg miec¢
mniej niz 360 godzin). Program ksztatcenia powinien umozliwia¢ uzyskanie przez stuchacza
co najmniej 60 punktow ECTS, przy czym jednostka prowadzaca studia jest obowigzana do
okreslenia efektow ksztatcenia oraz sposobu ich weryfikowania
i dokumentacji. Warunkiem wydania $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych jest
zaliczenie wszystkich przedmiotow i1 praktyk zgodnie z przyjetym programem i planem
studiow.

§11

1. W przypadku studidéw podyplomowych przygotowujacych do wykonywania zawodu
nauczyciela obowigzuja standardy ksztatcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela, okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 12
1. Pakiet programu ksztalcenia na studiach podyplomowych powinien zawierac:
a) uchwate Rady Wydziatu w sprawie utworzenia studiow podyplomowych,
b) wskazanie kandydata na kierownika studiow,
c¢) nazwe studiow ze wskazaniem obszaru/ dziedziny ksztalcenia,
d) sylwetke absolwenta z uwzglednieniem adresatow studiow,
e) szczegotowe warunki rekrutacji na studia,
f) wymagania stawiane kandydatom na studia,
g) cel 1 zaktadane efekty ksztatcenia,
h) tryb, forme 1 zakres tematyczny studiow,
1) czas trwania 1 sposob oceniania efektow ksztatcenia,
J) kryteria zaliczenia przedmiotow,
k) jezyk wyktadowy.

2. Do wniosku nalezy dotaczyc¢:
a) plan i program studiow z podziatem na semestry, przedmioty, kategorie zaj¢¢, godziny
dydaktyczne, punkty ECTS,
b) karty przedmiotow (do wgladu w dziekanacie/katedrze/instytucie),
¢) warunki uzyskania §wiadectwa ukonczenia studiow,
d) wykaz kadry dydaktycznej prowadzacej zajecia na studiach,
e) przewidywang liczbe stuchaczy i limity przyje¢ (min. i max liczbg stuchaczy),
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f) kosztorys studiow sporzadzony dla minimalnej liczby stuchaczy warunkujacej
samofinansowanie si¢ studiow.

§13
1. Jednostka organizacyjna prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do zapewnienia:
1) kadry dydaktycznej posiadajacej odpowiednie kwalifikacje,
2) sal dydaktycznych i niezbednego wyposazenia,
3) materiatéw dydaktycznych,
4) obshlugi administracyjno — technicznej studiow.

2. Prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych nalezy powierzy¢ nauczycielom
akademickim posiadajacym  kwalifikacje zawodowe odpowiadajace  tre§ciom
prowadzonych zajec 1 zatrudnionym w WSHE, a w przypadku braku wlasnych specjalistow
réwniez spoza ich grona.

3. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki nie ma wypelionego rocznego pensum
dydaktycznego, to godziny zrealizowane na studiach podyplomowych moga by¢ zaliczone
do tego pensum.

§14

Kierownik jednostki odpowiadajacy za realizacj¢ studiow podyplomowych w przypadku
koniecznos$ci wprowadzenia zmian i uzupetnienia w dotychczas prowadzonych studiach sktada
wniosek o utworzenie/przeksztalcenie studiow co najmniej na trzy miesigce wczesniej przed
planowanym rozpoczgciem studiow.

§15

Kosztorys pierwszej 1 nastepnych edycji studiow podyplomowych ostatecznie opiniuje
Kanclerz WSHE.

I11. Organizacja i dokumentacja studiow podyplomowych
§ 16

1. Kierownik studiow podyplomowych odpowiedzialny jest za organizacje studidow oraz
realizacj¢ planu 1 programu ksztatcenia.

2. Kierownika studiow podyplomowych powotuje Rektor.
3. Do obowiazkéw kierownika studiow podyplomowych nalezy prowadzenie dokumentacji
przebiegu studiow podyplomowych, ktora tworza:

a) plany i programy ksztatcenia na studiach podyplomowych,

b) teczki osobowe uczestnikow,

c¢) protokoty egzaminacyjne,

d) karty zaliczen i egzaminacyjne uczestnika studiow podyplomowych.

4. W teczce osobowej uczestnika studiow podyplomowych przechowywane sg nastepujace
dokumenty:

a) kopie dokumentéw wymaganych od kandydata w postgpowaniu kwalifikacyjnym,

b) odpis dyplomu ukonczenia studidow wyzszych lub kserokopia dyplomu po$wiadczona

przez pracownika jednostki przyjmujacej dokumenty,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dwie fotografie,

e) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

f) umowa za §wiadczone ustugi edukacyjne zawierana ze stuchaczem studiow,

g) karty egzaminacyjne,
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h) praca dyplomowa (jezeli program studiéw tak przewiduje),

1) recenzje prac dyplomowych (jezeli program studiow tak przewiduje),

j) protokét egzaminu koncowego, o ile taki egzamin jest przewidziany w programie
studiow (jezeli program studiow tak przewiduje),

K) kserokopie swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,

1) potwierdzenie odbioru dokumentow.

5. Osoba odpowiedzialna za obstuge administracyjng studiow podyplomowych odpowiada za:
a) monitorowanie biezacych postgpow realizacji zatwierdzonego kosztorysu studiow
podyplomowych,
b) przygotowanie projektow kosztorysoéw i rozliczen studiow,
c) kontrolowanie wypekliania wymogéw formalnych przez uczestnikéw studiow
podyplomowych, w tym wnoszenie oplat i naleznych odsetek od wptat nieterminowych,
d) wspotprace z kwesturg w zakresie prowadzonej weryfikacji formalnej i rachunkowe;j
sktadanej dokumentacji,
e) rezerwacje sal dydaktycznych,
f) przygotowanie pomieszczen dydaktycznych do realizacji procesu dydaktycznego studiow
podyplomowych.

IV. Zasady odplatnosci za studia podyplomowe

§ 17
1. Ksztatcenie na studiach podyplomowych jest odptatne. Zrédtem finansowania studiow
podyplomowych sa:
a) oplaty za ushugi edukacyjne od stuchaczy studiéw lub instytucji ich delegujacych,
b) dotacje,
C) granty,
d) $rodki finansowe pochodzace z uméw zawartych z innymi podmiotami.

2. Wysoko$¢ oplaty za studia podyplomowe ustalana jest na podstawie kosztorysu,
sporzadzonego przez kierownika studiow podyplomowych i zatwierdzanego przez Kanclerza
WSHE.

3. Warunki wnoszenia optat za ustugi edukacyjne przez stuchaczy studiéw podyplomowych
okreSlane sa w umowie zawartej w formie pisemnej miedzy stuchaczem a WSHE
reprezentowanym przez kierownika studiow podyplomowych.

§18

1. Stuchacz studiow podyplomowych wnosi optaty edukacyjne w systemie rat za kolejny
semestr.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik studiow podyplomowych moze wyrazi¢ zgod¢ na
wnoszenie oplaty semestralnej w ratach.

3. Decyzje o czgSciowym umorzeniu oplaty edukacyjnej podejmuje kierownik studiow
w porozumieniu z Kanclerzem.

§19

1. Rozwigzanie umowy okreslajacej warunki wnoszenia optaty edukacyjnej od stuchacza
studiéw podyplomowych nastepuje:

a) z dniem uplywu okresu na jaki zostala zawarta,

b) z dniem dorgczenia kierownikowi studiow podyplomowych oswiadczenia stuchacza
o rezygnacji ze studiow,
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¢) z dniem uprawomocnienia si¢ decyzji o skresleniu z listy stuchaczy z innych powodéw niz
rezygnacja ze studiow.

2. Oswiadczenie stuchacza o rezygnacji, pod rygorem niewaznos$ci, powinno by¢ ztozone
w formie pisemneyj.

3. Jezeli na dzieh rozwigzania umowy okreslajacej warunki wnoszenia optat za ustugi
edukacyjne od stuchacza studiow podyplomowych stuchacz zalega z optatg za studia, jest on
zobowigzany te optate wnies¢ za pelny semestr (semestry), w ktorych obowigzywata umowa,
oraz za semestr, w ktorym umowa ulegta rozwigzaniu.

§ 20

1. Whniesiona przez kandydata na studia podyplomowe optata jest zwracana w catosci
w przypadku, gdy kierownik studiow podyplomowych decyduje o nierozpoczgciu zaje¢ na
studiach, np. z powodu liczby kandydatow niewystarczajacej do uruchomienia studiow.

2. Wydanie $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych nastgpuje po uregulowaniu
wszystkich optat obcigzajacych stuchacza.

V. Warunki i tryb rekrutacji
§ 21
1. Na studia przyjmowane sg osoby spetniajace warunki okre§lone w § 4 1 5.

2. Przyjecie na studia odbywa si¢ zgodnie z warunkami rekrutacji. Warunki te oglaszane sa
przez kierownika studiow co najmniej miesigc przed datg rozpoczecia studiow.

3. W ogloszeniu (tablice informacyjne w WSHE, strony internetowe WSHE, ogloszenia

prasowe) okresla si¢ zasady rekrutacji, limit miejsc, termin i miejsce sktadania dokumentéw,
termin i miejsce rozpoczecia zajec.

4. Jezeli jednostka prowadzaca studia nie podejmie innej decyzji, o przyjeciu na studia decyduje
kolejnos¢ ztozonych podan.

5. Dopuszcza si¢ uzaleznienie przyjecia na studia podyplomowe od wyniku przeprowadzonego
egzaminu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej

§ 22

1.Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie na studia sktadajg we wlasciwym miejscu nastepujace
dokumenty:
a) podanie o przyjecie na studia adresowane do Kierownika studiow podyplomowych,
b) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub kserokopi¢ dyplomu poswiadczong
przez pracownika jednostki przyjmujacej dokumenty,
c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopia dowodu osobistego poswiadczong przez jednostke przyjmujaca dokumenty
e) skierowanie w przypadku kierowania na studia podyplomowe przez instytucje
zewngtrzng, z podaniem kwoty dofinansowania oraz adresem i NIP-em instytucji,
f) inne dokumenty wymagane na dane studia, okreslone w ogloszeniu o naborze na studia
podyplomowe,
g) dwie fotografie,
h) zobowigzanie do uiszczenia odptatnosci za studia,
i) zgoda kandydata na studia podyplomowe na przetwarzanie danych osobowych.

§ 23
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W przypadku nie przyjecia na studia dokumenty zwraca si¢ kandydatowi.
§ 24

Decyzje o przyjeciu lub nie przyjeciu na studia podejmuje kierownik studiow, ktory
jednoczesnie przewodniczy powotanej przez dziekana komisji rekrutacyjnej. Przyjecie na
studia nastepuje na podstawie zlozonych dokumentow i ewentualnie przeprowadzonej
z kandydatem rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 25

Decyzje o przyjeciu lub nie przyjeciu na studia dorgcza si¢ niezwlocznie kandydatowi
w formie telefonicznej lub pisemnej na adres wskazany do korespondencji. Od decyzji o nie
przyjeciu na studia przystuguje odwotanie do dziekana w terminie 14 dni od jej dor¢czenia.

§ 26

Przystapienie do studiow poprzedza:
1) zawarcie umowy na $wiadczenie ustug edukacyjnych ,
2) zlozenie potwierdzenia dowodu wplaty za pierwszy semestr studiow.

§ 27

W przypadku zgloszenia si¢ liczby kandydatow mniejszej od wymaganej kierownik studiow
podyplomowych moze podja¢ decyzje o ich nieuruchomieniu.

V1. Prawa i obowiazki stuchacza studiéw podyplomowych
§ 28

Stuchacz studiow otrzymuje po rozpoczeciu studiow karte zaliczeniowa uczestnika studiow.
Wzor karty okresla rektor.

§ 29

Na studiach podyplomowych nie mozna studiowa¢ wedtug indywidualnego planu 1 programu
studiow. W uzasadnionych przypadkach kierownik moze zwolni¢ sluchacza z czesci zajeé
przewidzianych planem.

§ 30
Stuchacz moze w WSHE jednoczes$nie studiowa¢ na wielu studiach podyplomowych.
§ 31

1. Stuchaczowi studiow podyplomowych przystuguje prawo do:
a) uczestniczenia w zaje¢ciach realizowanych w ramach programu i planu studiow
podyplomowych,
b) korzystania z pomieszczen dydaktycznych, urzadzen i zasobow dydaktyczno-naukowych
WSHE w ramach zaje¢¢ prowadzonych na studiach podyplomowych,
C) wyrazania ocen i opinii o zaj¢ciach odbywanych w ramach studiow podyplomowych oraz
o prowadzacych je nauczycielach akademickich,
d) odwotania do kierownika studiow podyplomowych w sprawach dotyczacych zaliczen
1 egzaminow.

2. Shuchacz studiow podyplomowych zobowigzany jest do:
a) przestrzegania niniejszego Regulaminu oraz przepisow porzadkowych obowigzujacych
w obiektach, gdzie odbywaja si¢ zajecia,
b) terminowego uiszczania optat za zajecia dydaktyczne,
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c) samodzielnego i terminowego wykonywania prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych,
jesli takie sg przewidziane w programie studiéw,

d) uzyskiwania zaliczen i1 sktadania egzamindéw w wyznaczonych terminach oraz spetniania
innych wymogdéw przewidzianych w programie i planie studiow,

e) zglaszania wszelkich zmian dotyczacych swoich danych osobowych (np. zmiana
nazwiska, imienia, adresu zamieszkania, adresu odbierania korespondencji itp.), jakie maja
miejsce w toku studiow.

VII. Zaliczenie zajeé¢ oraz ukonczenie studiow podyplomowych
§32

Stuchacz studiow podyplomowych zobowigzany jest wypetnia¢ okreslone programem
i planem studiéw obowigzki dydaktyczne.

Stuchacz studiow podyplomowych ma prawo do dwukrotnego zdawania egzaminu
w terminie wyznaczonym przez kierownika.

Zaliczenie przedmiotu powinno by¢ odnotowane w karcie zaliczen przez wyktadowce
dokonujacego zaliczenia lub przyjmujacego egzamin.

W  przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci kierownik studiow w porozumieniu
z egzaminatorem ustala dodatkowy termin egzaminu.

Stuchacz, ktory nie uzyskal zaliczen i nie zdal egzaminow zostaje skreslony z listy
stuchaczy przez kierownika studiow.

§ 33

Ztozony egzamin lub uzyskane zaliczenie nie wymagaja ponownego zdawania lub
zaliczania. Prowadzacy zaj¢cia dokonuje przepisania oceny lub podejmuje decyzje
o zaliczeniu zaj¢¢ pod warunkiem, ze:

a) od uzyskania zaliczenia uptyng¢to nie wigcej niz 3 lata,

b) zrealizowany przez studenta przedmiot objety byt takim samym wymogiem zaliczenia,
c¢) prowadzony byl w co najmniej takiej samej liczbie godzin,

d) zawieral wszystkie wymagane tresci programowe lub efekty ksztatcenia,

§ 34

Przy zaliczeniu przedmiotow 1 sktadaniu egzaminow obowigzuje akademicka skala ocen.

1.

w

§ 35

W  przypadku studiow podyplomowych konczacych si¢ egzaminem warunkiem
dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest:

a) spetnienie wszystkich wymagan wynikajacych z programu i planu studiow,

b) uzyskanie pozytywnej oceny pracy dyplomowe;j.

Termin egzaminu dyplomowego ustala kierownik studiow podyplomowych.

Oceny pracy dyplomowej dokonuja promotor oraz recenzent.

Egzamin dyplomowy odbywa si¢ przed komisja powotang przez kierownika studiow.
W sklad komisji wchodza: przewodniczacy — kierownik studiow, promotor i recenzent.
Egzamin dyplomowy przeprowadzany jest w formie ustnej.

§ 36

Warunkiem wydania $§wiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych jest uzyskanie
okreslonych w programie ksztatcenia tych studiow efektow ksztatlcenia 1 co najmniej
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60 punktow ECTS, uzyskanie wszystkich zaliczen i zdanie wszystkich egzaminow okreslonych
w planie studiow oraz, o ile przewiduje to program studiéw, zlozenie i obrona pracy
dyplomowej z wynikiem co najmniej dostatecznym. Prace dyplomowsg ocenia promotor i
recenzent.

§ 37

Absolwent studiow podyplomowych otrzymuje §wiadectwo ukonczenia studiow wedtug wzoru
okreslonego odrebnymi przepisami. W razie utraty oryginatu swiadectwa WSHE moze wydac
duplikat stosujac odpowiednio przepisy dotyczace dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych.

3.

§ 38

Ostateczny wynik studiow stanowi $rednia arytmetyczna ocen z egzamindéw 1 zaliczen
wpisanych do karty zaliczeniowej (tylko z zaliczonych semestrow).

W przypadku studiow konczacych si¢ egzaminem i pracg dyplomowa ostateczny wynik
studiéw stanowi sume:
a) 1/2 $redniej arytmetycznej ocen z egzamindéw i zaliczen wpisanych do indeksu (tylko
z zaliczonych

semestrow),
b) 1/4 oceny pracy dyplomowej,
c) 1/4 oceny egzaminu dyplomowego.

Na $wiadectwie ukonczenia studiow wpisuje si¢ ostateczny wynik studiow zgodnie

z nastepujacymi regutami:

a) suma nie wigksza niz 3,25 daje wynik dostateczny,

b) suma od powyzej 3,25 do 3,75 daje wynik dostateczny plus,

C) suma od powyzej 3,75 do 4,25 wyrownywana jest do oceny dobrej,

d) suma od powyzej 4,25 do 4,75 daje wynik dobry plus,

e) suma powyzej 4,75 wpisywana jest do dyplomu jako ocena bardzo dobra.

VIII. Skreslenie z listy stuchaczy studiow podyplomowych i wznowienie studiow
§ 39

Kierownik studiow podyplomowych moze skresli¢ sluchacza z listy stuchaczy studiow
podyplomowych w przypadku:

a) pisemnej rezygnacji stuchacza ze studiow podyplomowych,

b) niezaliczenia zaje¢ przewidzianych planem i programem studiow,

¢) nieprzystapienia do egzaminu w terminie okreslonym w programie i planie studiow,

d) razacego naruszenia przepisOw niniejszego Regulaminu lub przepisow obowigzujacych
w WSHE, a takze powszechnie obowigzujacych norm wspoétzycia spotecznego i dobrych
obyczajow,

€) niewniesienia, w wyznaczonych terminach, oplaty za studia podyplomowe.

Od decyzji o skresleniu przystuguje shuchaczowi odwotanie do dziekana w terminie do
14 dni od daty jej dorgczenia.

Osoba, ktora przerwata studia podyplomowe, moze je wznowi¢ po przerwie nie dluzszej
niz 2 lata.

IX. Postanowienia koncowe
§ 40

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Senat.



Zatwierdzony uchwatg Nr 10 Senatu z dnia. 11.10.2013r.

2. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do studiow podyplomowych
rozpoczetych przed dniem jego wejscia w zycie.



