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R-CLO-DOP.021.1.86.2024

ZARZADZENIE NR 86/2024
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 10 lipca 2024 r.

w sprawie zasad organizacji studiow podyplomowych prowadzonych
przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wprowadzonego Uchwatg Senatu
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nr R.0000.60.2019 z dnia 10 czerwca 2019 r. z pdzniejszymi
zmianami zarzgdzam, co nastepuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu prowadzi studia podyplomowe na podstawie ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.), a
takze zgodnie z aktami prawa wewnetrznego obowigzujgcymi w Uczelni.

2. Program studiéw podyplomowych okresla efekty uczenia sie dla kwalifikacji czastkowych
uwzgledniajgce charakterystyki drugiego stopnia PRK Polskiej Ramy Kwalifikacji) na poziomie 6, 7
lub 8 PRK okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji oraz umozliwia uzyskanie co najmniej 30 punktéw ECTS.

3. Przyjmuje sie, ze 1 punkt ECTS odpowiada tgcznemu naktadowi pracy Uczestnika studiow
podyplomowych wynoszgcemu od 25 do 30 godzin, obejmujgce godziny podczas zajeé
dydaktycznych oraz czas pracy indywidualne;j.

4. Program studiéw podyplomowych przygotowujgcych do uzyskania uprawnien zawodowych spetnia
dodatkowe wymagania sformutowane w odpowiednich aktach prawnych.

5. Stuchacz w odniesieniu do studidw podyplomowych oznacza Uczestnika studiéw podyplomowych.

6. Kierownik studiow w odniesieniu do studiow podyplomowych oznacza Kierownika studiow
podyplomowych.

§2

1 Studia podyplomowe mogg byé organizowane przy wspdtudziale innych uczelni i instytucji, w tym
rowniez zagranicznych. Zasady wspotpracy, zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
i sposob finansowania studiéw okreslajg umowy zawarte miedzy jednostkami.
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Uczelnia moze podjac¢ sie prowadzenia studiéw podyplomowych dostosowanych do potrzeb
okreslonej osoby prawnej — tzw. studia podyplomowe zamawiane. Szczegdtowe zasady organizacji
i rozliczen z tego tytutu okresla umowa zawarta pomiedzy Uczelnig i zainteresowang osobg prawna.

Studia podyplomowe mogg by¢ prowadzone:

1) w formie:
a) stacjonarnej (zajecia odbywajg sie w dni robocze);
b) niestacjonarnej (zajecia odbywajg sie w weekendy);
c) wieczorowej (zajecia odbywajg sie w dni robocze, po potudniu);
d) bedacej kombinacjg form okreslonych w lit. a-c.

2) w trybie:
a) tradycyjnym (zajecia realizowane w salach dydaktycznych);
b) zdalnym (zajecia realizowane na platformie online);
c) hybrydowym (zajecia realizowane jednoczesnie w sali dydaktycznej i na platformie online);
d) bedacym kombinacjg trybow okreslonych w lit. a-c.
3) wjezyku:
a) polskim;
b) angielskim.

Il. URUCHAMIANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH
§3

Whiosek o powotanie studiow podyplomowych kierowany do Prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia
moze zgtosi¢ pracownik Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu — nauczyciel akademicki.

Whioski sktadane sg poprzez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, drogg mailowg na adres
cku.wnioski@ue.wroc.pl, wedtug obowigzujgcego wzoru, stanowigcego zat. nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Program studidw podyplomowych powinien by¢ przygotowany z uwzglednieniem efektdw uczenia
sie i zawierac przypisang do poszczegolnych przedmiotéw liczbe punktéw ECTS.

Prorektor wifasciwy ds. ksztatcenia moze zdecydowaé¢ o koniecznosci powotania Opiekuna
naukowego dla danych studiéw podyplomowych.

Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia zwraca sie do Rady ds. Ksztatcenia Ustawicznego z prosbg opinie
w sprawie uruchomienia studiéw podyplomowych. Rada opiniuje program studiow (w tym efekty
uczenia sie), kandydature na funkcje Kierownika studiéw podyplomowych i w razie potrzeby
kandydature na funkcje Opiekuna naukowego.

Senat podejmuje decyzje w sprawie ustalenia programu studidw podyplomowych, po pozytywnym
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zaopiniowaniu wniosku przez Rade ds. Ksztatcenia Ustawicznego.

7. Zasady funkcjonowania Rady ds. Ksztatcenia Ustawicznego oraz jej sktad reguluje odrebne
Zarzadzenie Rektora.

84

1. Studia podyplomowe s3g odptatne. Warunkiem uruchomienia studidw jest potwierdzenie
uczestnictwa w studiach przez zainteresowane osoby w liczbie gwarantujacej petne pokrycie
kosztow organizacji i funkcjonowania studiow (wraz z narzutami kosztow posrednich). W przypadku
studiéw wspotfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej, grantéw i innych zewnetrznych zrédet
finansowania nalezy uwzgledniaé zasady ich dofinansowania okreslone przez instytucje finansujace.

2. Zasady opracowywania kosztoryséw i rozliczania studiow podyplomowych oraz wynagradzania
0s0b zaangazowanych w organizacje i funkcjonowanie studiéw okreslone sg Zarzgdzeniem Rektora
W sprawie opracowywania kosztoryséw studidw podyplomowych i zasad ich rozliczania.

§5

Po ustaleniu programu studiéw przez Senat oraz po akceptacji kosztorysu wstepnego przez Kwestora,
Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia podejmuje decyzje o:

1) uruchomieniu studiéw podyplomowych,

2) powotaniu na Kierownika studidw osoby, ktéra ztozyta wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 i
Opiekuna naukowego, o ile stwierdzono takg koniecznos¢.

11l. ORGANIZACJA STUDIOW (KIEROWNIK, OPIEKUN NAUKOWY, OBStUGA
ADMINISTRACYINA)
86

1. Do obowigzkdw Kierownika studiéw podyplomowych nalezy:

1) wspodtpraca z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w zakresie przygotowania oferty nowych
edycji studiow podyplomowych,

2) opracowanie i aktualizowanie informacji o studiach podyplomowych na platformie
internetowej dla Kandydatdéw na studia podyplomowe i Uczestnikdw,

3) wspdtpraca z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w zakresie rozwoju platformy internetowej
do obstugi studiéw podyplomowych,

4) dostarczanie informacji niezbednych do prowadzenia dziatari marketingowych w zakresie
ksztatcenia ustawicznego — wspdtpraca z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Centrum
Promocji,

5) organizacja i nadzor nad rekrutacjg na studia podyplomowe,
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opracowywanie i skfadanie w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego — oraz aktualizacja w
przypadku zaistnienia zmian — dokumentacji studiéw podyplomowych, zgodnie z
obowigzujgcymi wzorami, w tym w szczegdlnosci:

a) szczegdtowego programu zajeé wraz z obsadg,

b) harmonogramu zaje¢ na kazdy semestr — harmonogram powinien zosta¢ ztozony w CKU
najpdzniej na tydzien przed rozpoczeciem semestru, wedtug obowigzujgcego wzoru,
stanowigcego zat. nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

c) kosztorysu wstepnego studidow, zgodnie z zarzadzeniem, o ktérym mowa w § 4 ust. 2,

d) kompletu sylabuséw do przedmiotéw ujetych w programie studiéw, opracowanych do
kazdej edycji studidw, _

e) protokotdw zaliczen / egzaminacyjnych lub kart okresowych osiggnie¢ Uczestnikow oraz
protokotu z egzaminu koricowego — wskazana dokumentacja powinna zostac ztozona w CKU
najpdzniej w ciggu tygodnia od egzaminu koncowego.

rezerwacja sali dydaktycznej na zajecia, w terminach przewidzianych w harmonogramie oraz

przekazywanie informacji do Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki, jesli zarezerwowana sala

nie bedzie wykorzystywana. Rezerwacji sal dokonuje sie na indywidualny akronim studiéw i

nazwisko kierownika,

przygotowanie umoéw z prowadzacymi zajecia dydaktyczne oraz egzaminy, a takzie

potwierdzenia ich od strony merytorycznej, zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami Rektora,

prowadzenie rejestru uméw zlecenia zawieranych z wyktadowcami, zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem Rektora,

zapewnienie prowadzgcym zajecia dostepu do infrastruktury teleinformatycznej Uczelni, w

porozumieniu z Centrum Informatyki,

poinformowanie prowadzacych o ich obowigzkach oraz udostepnienie im obowigzujacych

formularzy dokumentacji studiéw podyplomowych,

biezacy nadzor nad prowadzeniem zajeé, w tym monitorowanie frekwencji Uczestnikdw na

podstawie list obecnosci dostarczanych przez prowadzacych,

potwierdzanie przeprowadzenia zaje¢ oraz egzamindow (jesli dotyczy) przez prowadzacych

poprzez akceptacje przedktadanych przez nich rachunkéw i faktur,

przeprowadzanie ewaluacji zaje¢ na studiach podyplomowych za posrednictwem platformy

internetowe]j do obstugi studiéw podyplomowych po kazdej edycji studiow,

rozliczanie zakonczonej edycji studiow podyplomowych zgodnie z zarzgdzeniem Rektora, o

ktérym mowa w § 4 ust. 2,

niezwtoczne zgtaszanie Dyrektorowi CKU przypadku stwierdzenia naruszenia prawa przez
niesamodzielne przygotowanie pracy koncowej lub prac zaliczeniowych (plagiat) przez
Uczestnika studidw podyplomowych.
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W przypadku niewywigzywania sie Kierownika studiéw podyplomowych z jego obowigzkoéw,
Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia, z inicjatywy Dyrektora CKU lub wtasnej moze podjac decyzje o
zawieszeniu uruchomienia kolejnych edycji studiéw prowadzonych przez Kierownika.

§7

Opiekunem naukowym studiéw podyplomowych moze by¢é pracownik Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, posiadajacy stopien doktora habilitowanego lub tytut naukowy.

Do obowigzkéw Opiekuna naukowego nalezy:

1) opracowanie i doskonalenie programu studiéw podyplomowych,
2) zapewnienie zgodnosci realizowanych tresci z programem i efektami uczenia sie.

W przypadku braku Opiekuna naukowego studidow podyplomowych jego obowigzki podane w ust. 2
pkt. 1i 2 realizuje Kierownik studidw podyplomowych.

§8

Obstuge administracyjng studiéw podyplomowych, za wyjatkiem zadan okreslonych w § 6 ust. 1,
zapewnia Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

Kierownik studidw podyplomowych na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu, o ktérym mowa w § 4
ust. 2, moze zleci¢ pracownikowi administracyjnemu Uczelni czes¢ zadan zwigzanych z
procedowaniem umoéw zlecenia z osobami prowadzacymi zajecia/przeprowadzajgcymi egzaminy,
umow o swiadczenie ustug dydaktycznych oraz obstugg techniczng studiéw podyplomowych.

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego moze nawigzywaé wspodtprace z innymi jednostkami Uczelni w
zakresie obstugi Kandydatéw, Uczestnikéw oraz Absolwentéw studidw podyplomowych, celem
usprawnienia proceséw obstugi, w szczegdlnosci:

1) Bibliotekg UEW, aby zapewni¢ dostep do zasobdw bibliotecznych oraz wymiane informacji
dotyczacych zobowigzan stuchaczy wzgledem Biblioteki.

2) Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich w zakresie wymiany informacji potwierdzajacej
uzyskanie wyzszego wyksztatcenia a takze w procesie wydawania zaswiadczen, aktualizacji
danych dotyczacych statuséw Absolwentédw Uniwersytetu Ekonomicznego.

3) Centrum Informatyki w zakresie utrzymania i obstugi infrastruktury informatycznej niezbednej
do realizacji zaje¢, uwierzytelniania systemem Active Directory Uczestnikdw studiow
podyplomowych, wsparcia technicznego udzielanego uzytkownikom uczelnianych kont
pocztowych tak, aby zapewni¢ mozliwo$é realizacji zajeé zgodnie z harmonogramem.

§9
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Prowadzgcymi zajecia na studiach podyplomowych i przeprowadzajgcymi egzaminy mogg by¢

posiadajacy doswiadczenie w danym obszarze merytorycznym:

1) pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz

2) specjalisci i praktycy niebedgcy pracownikami Uniwersytetu Ekonomicznego we

Wroctawiu.

Podstawowym kryterium wyboru prowadzacych zajecia na studiach podyplomowych sg posiadane

przez nich kwalifikacje.

Do obowigzkdw prowadzacych zajecia na studiach podyplomowych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

terminowe przygotowanie sylabusoéw oraz konspektow i materiatow dydaktycznych (wedtug
wzordw udostepnionych przez Kierownika studiow) przewidzianych w programie studiéw,
przekazanie Uczestnikom informacji o zasadach zaliczania zaje¢ i zdawania egzaminu oraz
zasad usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach i zaliczeniu/egzaminie (na poczatku zajec),
przeprowadzenie zaje¢ wedtug programu,

uzupetnienie listy obecnosci z kazdych zaje¢ oraz biezgce dostarczanie ich do Kierownika
studiow podyplomowych,

przeprowadzenie zaliczen lub egzaminéw przewidzianych programem studiéw w ustalonych
terminach i dokonanie odpowiednich wpiséw w dokumentacji,

informowanie Kierownika studiéw o modyfikacjach tresci programowych i ewentualnych
niezgodnosciach z programem przedmiotu,

przekazywanie informacji o danych osobowych, w tym zawartych w o$wiadczeniu do celéw
podatkowo-ubezpieczeniowych i innych informacji majgcych wptyw na ksztatt umowy,

niezwtoczne zgtaszanie Kierownikowi studiéw przypadku stwierdzenia naruszenia prawa przez
niesamodzielne przygotowanie pracy koricowej lub prac zaliczeniowych (plagiat) przez
Uczestnika studiow podyplomowych.

4. Umowa na przeprowadzenie zaje¢ lub egzamindw na studiach podyplomowych zawierana z osobg

fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg lub osobg prawng powinna okreslaé personalnie osobe

prowadzgcego zajecia lub egzamin, aby zapewni¢ mozliwo$é sprawdzenia i zaakceptowania

kwalifikacji tej osoby oraz zapewnié jej dostep do infrastruktury teleinformatycznej Uczelni w celu

realizacji obowigzkéw wynikajgcych z umowy.

IV. DOKUMENTACJA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§10

Dla kazdego Uczestnika studiéw podyplomowych gromadzi sie, przechowuje w aktach osobowych w

CKU a nastepnie archiwizuje dokumentacje dotyczacg przebiegu studiéw, zgodnie z obowigzujgcymi
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w Uczelni zasadami archiwizacji.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu Uczestnika studiow
podyplomowych prowadzonych przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,

2) dokumentacje potwierdzajgcg zawarcie umowy o warunkach odptatnosci za studia
podyplomowe i jej rozwigzanie (jesli dotyczy), o ktdrej mowa w § 3 ust. 10 Regulaminu
Uczestnika studiow podyplomowych prowadzonych przez Uniwersytet Ekonomiczny we
Wroctawiu,

3) dokumentacje potwierdzajgcg przeprowadzenie egzaminu koricowego lub odpowiednio
sformatowany egzemplarz pracy koncowej (w przypadku, gdy studia konczg sie
przygotowaniem i obrong pracy),

4) egzemplarz do akt S$wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych oraz odpisu $wiadectwa w
jezyku angielskim,

5) inne dokumenty dotyczace przebiegu studiow.

3. Zaliczenia i oceny rejestrowane sg w protokofach lub kartach okresowych osiggnie¢ Uczestnika.

Protokoty zaliczeniowe i egzaminacyjne podpisywane sg przez prowadzacych zajecia lub Kierownika
studidw, a karta okresowych osiggnie¢ Uczestnika przez Kierownika studiow.

Dla kazdej edycji studiow podyplomowych prowadzonych w CKU gromadzi sie dokumentacje
organizacyjng przebiegu studiow zgodnie z obowigzujgcym na Uczelni Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, ktéra po uptywie dwdch lat od zakoriczenia studidw archiwizowana jest zgodnie z
ogdlnymi zasadami archiwizacji obowigzujgcymi w Uczelni.

. Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu prowadzi Album Uczestnikéw studiéw podyplomowych i

Rejestr sSwiadectw ukonczenia studiow podyplomowych w formie elektronicznej. Numery
porzadkowe albumoéw i swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych nadawane sg przez CKU.
Zbiera sie nastepujgce dane Uczestnikéw studidw podyplomowych:

1) do Albumu: nr albumu, data rozpoczecia studiow podyplomowych, imiona i nazwisko, data i
miejsce urodzenia, obywatelstwo, numer PESEL, imie ojca, nazwa studiow podyplomowych, rok
rozpoczecia studiow podyplomowych (semestrami np. 2023/2024/Z), nazwa ukorczonej szkoty
wyzszej,

2) do Rejestru: nr $wiadectwa, nr alboumu, imiona i nazwisko, rok urodzenia, obywatelstwo, rok
rozpoczecia studiow podyplomowych (semestrami np. 2023/2024/Z), nazwa studidow
podyplomowych, data egzaminu koricowego.
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V. NADZOR NAD DZIAtALNOSCIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§11
Nadzér nad dziatalnoscig studiow podyplomowych petni Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.

Organizacjg studidow podyplomowych zajmuje sie Kierownik studiéw podyplomowych i Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego.

VI. PRZEPISY KONCOWE

§12

Zasady organizacji studiow podyplomowych uruchomionych przed wejsciem w zycie niniejszego
Zarzadzenia reguluje Regulaminu studiéw podyplomowych wprowadzony Zarzgdzeniem nr 62/2020
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 7 maja 2020 r. z pdz. zm.

Traci moc Zarzadzenie nr 137/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 27
listopada 2019 r. w sprawie Albumu Uczestnikéw studiéw podyplomowych i rejestru swiadectw
ukonczenia studiow podyplomowych.

Traci moc Komunikat nr 2/2013 Prorektora ds. Dydaktyki Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu z dnia 19 kwietnia 2013 r. w sprawie wzoru wnioskdéw o uruchomienie studidow
podyplomowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw e tel.: +48 7136 80 100 e e-mail: kontakt@ue.wroc.pl ¢ www.uew.pl



