Zarzadzenie nr 499/2023
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 25 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zasad powotywania, prowadzenia i dokumentacji studiow
podyplomowych

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1i 2 w zw. z art. 160 i art. 163 ust. 1 ustawa z dna 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.), a
takze § 4 ust. 1 pkt 2 i § 15 ust. 1 i 2 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, przyjetego uchwatg Senatu APS nr 167/2019 z dnia 16 maja 2019 r. z
pdzniejszymi zmianami, ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik do Uchwaty nr 482/2022
Senatu APS z dnia 21 grudnia 2022.

Postanowienia ogdlne

§1

Studia podyplomowe w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwanej
dalej , Akademiag”, sg prowadzone na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”
i aktéw wykonawczych do niej oraz Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, przyjetego uchwatg Senatu APS nr 167/2019 z dnia 16 maja 2019 r. z
pbzniejszymi zmianami, ktorego tekst jednolity stanowi zatgcznik do Uchwaty nr 482/2022
Senatu APS z dnia 21 grudnia 2022.

Zatozenia organizacyjne studiéw podyplomowych

§2

1. Obstuge administracyjng studidw  podyplomowych  zapewnia Biuro  Studiow
Podyplomowych i Kurséw, zwane dalej ,Biurem”.

2. Biuro wspotpracuje z upowaznionym przez Rektora dyrektorem studiow, sprawujgcym
nadzor nad procesem ksztatcenia na studiach podyplomowych, zwanym dalej Dyrektorem
Studidw.

3. Do zadan Biura Studiéw Podyplomowych i Kurséw nalezy:

1) w zakresie rekrutacji:
a) prezentacja oferty studiow podyplomowych we wspodtpracy z Biurem ds. Promocji,



b)

c)

transfer danych z systemu rekrutacji do USOS oraz nadawanie numeru albumu
kandydatom na studia podyplomowe,
przyjmowanie i zwrot dokumentéw kandydatom na studia podyplomowe;

w zakresie obstugi studiéw podyplomowych:

a)
b)

zbieranie i przechowywanie protokotéw zaliczeniowych i egzaminacyjnych,
przygotowanie umow cywilnoprawnych, tj. wydruk umdw, rejestracja umow,
kontrola danych zapisanych w umowach, zgodnie ze wzorem obowigzujagcym w
Akademii i wnioskow o wyptate dodatku;

prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw z osobami prowadzgcymi zajecia oraz
rejestru wnioskow o wyptate dodatku;

przygotowanie wykazu oséb wynagradzanych dodatkiem;

gromadzenie kart zwigzanych z ewidencjg czasu pracy nauczycieli prowadzgcych
zajecia (wzor ewidencji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia);

w zakresie obstugi stuchacza:

prowadzenie spraw stuchaczy studiow podyplomowych i obowigzujgcej w tym zakresie
dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej,

przekazywanie stuchaczom instrukcji logowania sie do USOS,

monitorowanie wnoszenia opfat za studia przez stuchaczy studidw podyplomowych,
przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji studiow podyplomowych
obejmujgcej: oswiadczenia stuchaczy (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia), listy stuchaczy, teczki osobowe, karty przebiegu studiow,
protokoty zaliczeniowe i egzaminacyjne, listy obecnosci stuchaczy i inne materiaty
dokumentujgce przebieg studiow,

zawiadamianie stuchaczy o terminach zjazdow i planie zaje¢,

wystawianie stuchaczom studiéw podyplomowych zaswiadczen (w uzgodnieniu
z Kierownikiem Studiéw Podyplomowych),

drukowanie i wydawanie swiadectw ukonczenia studiow,

prowadzenie spisu wydanych Swiadectw,

przekazywanie dokumentacji absolwentow do archiwizacji;

w zakresie obstugi systemu USOS i strony internetowej Akademii:

a)

wprowadzanie do systemu USOS: przedmiotu z kodem, punktéow ECTS, formy
zaliczenia przedmiotu, liczby godzin, formy realizacji oraz tresci przedmiotu,
wprowadzanie koordynatoréw i osdb prowadzacych zajecia,

uzupetnianie efektéw uczenia sie,

aktualizacja informacji dotyczacych Biura Studidw Podyplomowych i Kurséw
na stronie internetowej Akademii,

tworzenie oraz aktualizowanie stownikéw dotyczacych studidw podyplomowych
(programy i wymagania programowe, cenniki) na podstawie uchwat i zarzadzen
wewnetrznych Akademii,

generowanie oraz zamykanie protokotéw zaje¢, wprowadzanie nowych
przedmiotow do bazy USOS, definiowanie i wprowadzanie nowych etapow,



definiowanie wymagan punktowych przedmiotow na podstawie zatwierdzonych
przez Senat programow studiow podyplomowych,

g) zaktadanie kont dla nowych nauczycieli w USOSweb, na podstawie przygotowanych
przez Kierownika Studiéw Podyplomowych plandéw zajec,

h) umieszczanie i aktualizowanie informacji na temat oferty studiéw podyplomowych
na stronie internetowej Biura Studiow Podyplomowych;

5) w zakresie wspotpracy z wtadzami Akademii:
a) sporzgdzanie sprawozdan i raportéw,
b) realizowanie innych zadan okreslonych przez wtadze Akademii

§3

Prace Biura Studiéw Podyplomowych i Kursow koordynuje Dyrektor Studiow.

Do zadan Dyrektora Studiow nalezy:

1) nadzér organizacyjny nad powotywaniem i przebiegiem studiéw podyplomowych w
Akademii;

2) kierowanie pracg Biura;

3) przedstawianie na posiedzeniach Senatu wniosku o zatwierdzenie programu studiow
podyplomowych i opinii stosownej komisji senackiej na temat projektu studiow
podyplomowych;

4) podejmowanie decyzji w sprawie wnoszenia ratalnych optat za studia podyplomowe;

5) rozpatrywanie, w uzgodnieniu z kierownikiem studiow podyplomowych, wnioskéw
stuchacza o wznowienie realizacji studidw podyplomowych w danej edycji;

6) zatwierdzanie do realizacji wydatkéw planowanych w kosztorysie studiow
podyplomowych;

7) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i postulatow stuchaczy studidw
podyplomowych, z wytgczeniem skierowanych do Rektora Akademii.

W przypadku, gdy funkcje Dyrektora Studiéw i kierownika studiéw podyplomowych petni

ten sam nauczyciel akademicki, zadania okreslone w ust. 2 pkt 3, 6 i 7 przejmuje Prorektor

ds. Ksztatcenia.

§4
Kierownika studiow podyplomowych powotuje Rektor.
Kierownik studiow podyplomowych powotywany jest sposréd pracownikéw Akademii.
W przypadku kwalifikacyjnych studiow podyplomowych kandydata na kierownika studiow
podyplomowych wskazuje kierownik zaktadu lub katedry specjalizujgcej sie w obszarze
odpowiadajgcym problematyce studiéw podyplomowych.
W przypadku studiow doskonalgcych kandydatem na kierownika studiow podyplomowych
jest autor projektu studiow podyplomowych.
Dodatek organizacyjny za kierowanie studiami podyplomowymi przyznawany jest przez
Rektora, zgodnie z Regulaminem Wynagradzania APS. Wysokos$¢ dodatku okresla Rektor



zgodnie z zasadami okreslonymi w tym regulaminie. Dodatek przyznawany jest na wniosek

prorektora wtasciwego do spraw ksztatcenia, jako kierownika pionu.

1)

2)

Do zadan kierownika studiow podyplomowych nalezy:

zaplanowanie obsady zaje¢ dydaktycznych oraz nadzér nad przebiegiem i prawidtowa
realizacjg zaje¢;
ustalenie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych dla studidw podyplomowych we
wspotpracy z Biurem Planowania Ksztatcenia;
w przypadku zmiany w obsadzie zaje¢ dydaktycznych, informowanie droga
elektroniczng pracownikdow Biura o zmianie prowadzacego, w celu uaktualnienia
informacji w USQOS;
przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;
wprowadzanie sylabusow do systemu USOS, wpisywanie ocen i zaliczen
wydrukowanie, podpisanie i ztozenie protokofu zaliczeniowego w Biurze w sytuacji,
gdy nauczyciel prowadzgcy zajecia nie ma konta w systemie USOS;
ustalanie terminéw egzaminéw koncowych i sktadu komisji egzaminacyjnej (jesli
egzamin koncowy jest przewidywany);
analiza tresci raportow dotyczacych ankiet z USOS z oceng zaje¢ dydaktycznych
realizowanych przez osoby prowadzace zajecia na studiach podyplomowych oraz
przeprowadzanie dziatan wyjasniajacych i interwencyjnych oraz informowanie o nich
Dyrektora Studiow.

§5

1. Do zadan nauczyciela prowadzgcego zajecia na studiach podyplomowych nalezy:

1)

4)

opracowanie sylabusa prowadzonych zaje¢ (zgodnie ze stosownym zarzadzeniem
Rektora) i wprowadzenie go do systemu USOS lub przekazanie sylabusa kierownikowi
studiéw podyplomowych celem wprowadzenia do systemu USOS;

przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z planem zajeg;

udokumentowanie realizacji zaje¢ w ewidencji czasu pracy (zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia);

dokonanie w terminie 7 dni od przeprowadzenia egzaminu lub zaliczenia wpisu w
protokole w systemie USOS albo przekazanie kierownikowi studiow podyplomowych
informacji o wynikach egzaminu lub zaliczenia celem wprowadzenia do systemu USOS;
wydrukowanie, podpisanie protokotu i ztozenie go w Biurze, w sytuacji, gdy nauczyciel
posiada konto w systemie USOS.

2. Obowigzkiem osoby prowadzgcej zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych jest

przekazanie Uczelni podpisanej umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ przed rozpoczeciem

zajed.

Zasady ogdlne dotyczace prowadzenia studiéw podyplomowych

§6



Akademia moze prowadzi¢ studia podyplomowe w zakresie kazdej z dyscyplin, w ramach
ktorej prowadzi ksztatcenie na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich.

§7

1. Studia podyplomowe mogg by¢ realizowane samodzielnie przez Akademie badz we
wspotpracy z innymi uczelniami, instytucjami i organizacjami, rowniez zagranicznymi. W
takich przypadkach zawierane sg porozumienia regulujgce obowigzki i zadania
poszczegdlnych jednostek realizujgcych studia podyplomowe. Postanowienia § 6 stosuje
sie.

2. Porozumienia, o ktorych mowa w ustepie poprzedzajgcym w imieniu Akademii, zawiera
Rektor.

§8
Studia podyplomowe sg prowadzone w formie niestacjonarne;j.

2. Studia podyplomowe mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢, w tym w formie synchronicznej i asynchronicznej.

3. Studia podyplomowe mogg by¢ prowadzone w jezyku polskim lub w jezyku obcym.

Studia podyplomowe trwajg co najmniej 2 semestry.

5. Postanowien ust 4 nie stosuje sie do studidow podyplomowych, dla ktérych czas trwania
zostat okreslony w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym na postawie
art. 68 Ustawy.

6. W przypadku studiéw podyplomowych umozliwiajgcych uzyskanie kwalifikacji do
wykonywania zawodu nauczyciela program studidow podyplomowych daje mozliwosc¢
uzyskania przez stuchacza efektéw uczenia sie, zgodnych z obowigzujgcym na dzien
rozpoczecia ksztafcenia rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego i nauki, wydanym na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 11 w zw. z ust. 3 pkt 4 Ustawy.

7. Program studiéw podyplomowych umozliwia uzyskanie przez stuchacza co najmniej 30
punktow ECTS.

8. Program studiow podyplomowych moze uwzgledniaé zajecia fakultatywne.

§9

1. W ksztatceniu przygotowujgcym do wykonywania zawodu nauczyciela prowadzonym na
studiach podyplomowych kwalifikacyjnych biorg udziat wytgcznie osoby uczestniczace w
ksztatceniu przygotowujgcym do wykonywania zawodu nauczyciela, prowadzonym przez
Akademie w ramach studidow pierwszego, drugiego stopnia lub jednolitych studidw
magisterskich, na kierunku odpowiadajgcym zakresowi ksztatcenia na studiach
podyplomowych.

2. Kadre dydaktyczng na studiach podyplomowych innych niz okreslone w ust. 1 stanowig w
minimum 50% pracownicy etatowi Akademii. Prorektor wtasciwy do spraw ksztatcenia, w



przypadkach uzasadnionych i umotywowanych pisemnie przez autora projektu lub
Kierownika Studiow Podyplomowych, moze wyrazi¢ zgode na zmiane proporcji, przy
zastrzezeniu, ze liczba oséb bedacych pracownikami Akademii nie moze by¢ nizsza niz
30%.

Postanowienia ust 1 stosuje sie odpowiednio do innych kwalifikacyjnych studiow
podyplomowych, w zaleznosci od wymogow w zakresie kadry okreslonych w przepisach
regulujgcych ich prowadzenie. W przypadku braku takich przepiséow odpowiednio stosuje
sie postanowienia ust. 2.

Powotywanie i likwidacja studidw podyplomowych

§10
Studia podyplomowe powotuje Rektor, na wniosek Dyrektora Studidw, na podstawie
projektu, o ktorym mowaw § 111§ 12.
Senat Akademii uchwala program studidow podyplomowych przedtozony przez Dyrektora
Studidw, a takze wykonuje w stosunku do tych studiow kompetencje okreslone w art. 28
ust. 1 pkt 15 Ustawy.
Studia podyplomowe mogg by¢ uruchamiane w okresie: pazdziernik-listopad lub luty-
marzec danego roku akademickiego. Programy studidow podyplomowych dla studiéw
uruchamianych w pazdzierniku-listopadzie s zatwierdzane najpdzniej w czerwcu
poprzedzajgcego roku akademickiego, natomiast dla studiow uruchamianych w lutym-
marcu — najpézniej w grudniu danego roku akademickiego.

. Edycje studiow podyplomowych, realizujgcych program uchwalony przez Senat,
uruchamiane sg decyzjg Dyrektora Studiéw podjetg w porozumieniu: w przypadku
studiéw doskonalgcych z Kierownikiem Studiéw Podyplomowych, a w przypadku studiow
kwalifikacyjnych z Kierownikiem Zaktadu lub Katedry.

§11
Projekt studiow podyplomowych kwalifikacyjnych przygotowywany jest przez Zaktad albo
Katedre zajmujacg sie problematyka zwigzang z zakresem ksztatcenia planowanych
studiéw podyplomowych.
Projekt studiéw podyplomowych kwalifikacyjnych moze by¢ przygotowany na polecenie
Rektora skierowane do kierownika Zaktadu albo Katedry zajmujacej sie problematyka
zwigzang z zakresem ksztatcenia planowanych studiow podyplomowych.
Projekt studidw podyplomowych doskonalgcych przygotowywany jest przez
pomystodawce — specjaliste z zakresu problematyki studiow.
Zaopiniowany przez dyrektora instytutu projekt studiow skfadany jest przez jego autora
albo autoréw u Dyrektora Studidw.
Projekty, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie sktadane sg w wersji elektronicznej.
Projekt studiéw podyplomowych sktadany jest nie pdzniej niz na 4 tygodnie przed datg
posiedzenia Senatu, na ktdrym ma byc¢ rozpatrywany.



§12

Projekt studiéw podyplomowych powinien zawierac:

1) charakterystyke studiéw podyplomowych, przygotowang zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia;

2) opis efektdw uczenia sie, przygotowany zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
4 do niniejszego Zarzadzenia;

3) plan studiéw podyplomowych, przygotowany zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia;

4) proponowany terminarz zjazdéw z podziatem na semestry;

5) propozycje obsady stanowiska kierownika studiéw podyplomowych i obsady zajec
dydaktycznych;

6) kosztorys - sporzgdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

Zawarto$s¢ merytoryczna projektu programu studiéw podyplomowych oraz zgodnos$¢

tresci z regulacjami obowigzujgcymi w Akademii sprawdzana i opiniowana jest przez

stosowng senacka komisje.

§13
Kosztorys  sporzadza sie dla  minimalnej liczby  stuchaczy  warunkujacej
samofinansowanie sie edycji.
Kosztorys akceptuje Dyrektor Studidw i Kwestor Akademii.
W przypadku, gdy po zakonczeniu procesu rekrutacji wymagana jest zmiana kosztorysu,
wynikajgca z innej niz zaktadana w projekcie liczby stuchaczy, kierownik studiow
podyplomowych sktada do Dyrektora Studidow nowy kosztorys, ktéry wymaga ponownej
akceptacji.

§14
Zmiany w zatwierdzonym programie studiow podyplomowych, wynikajgce ze zmiany
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, mogg by¢é dokonane na wniosek
Kierownika Studiow Podyplomowych, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Instytutu i
wymagajg ponownego zatwierdzenia przez Senat, stosownie do postanowien niniejszego
Zarzadzenia.
Jesli zmiany programu studidéw podyplomowych wptywajg na wysokos$¢ odptatnosci za
studia, wymaga to ztozenia nowego kosztorysu zatwierdzonego przez Kwestora i wydania
przez Rektora odrebnego zarzgdzenia dotyczgcego odptatnosci za studia.

§15
W przypadku braku minimalnej liczby kandydatow warunkujacej samofinansowanie sie
danej edycji lub z innych waznych powoddw, planowany termin uruchomienia
i zakonczenia edycji studidw podyplomowych moze ulec zmianie i wymaga zatwierdzenia
przez Dyrektora Studidw.



2. Zmiana terminu trwania danej edycji studiow, o ktéorej] mowa w ust. 1, nie moze
skutkowac zmiang kosztow okreslonych w kosztorysie studiow podyplomowych.

§16
W przypadku braku zainteresowania kandydatéw danymi studiami podyplomowymi, Rektor,
na wniosek Dyrektora Studiéw, podejmuje decyzje w sprawie likwidacji studiow
podyplomowych.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu studidéw podyplomowych
§17

Informacje dotyczgce stuchacza i przebiegu studiow Biuro gromadzi w:
1) albumie stuchaczy;

2) teczkach akt osobowych;
3) protokotach zaliczenia przedmiotdw;
4) rejestrze wydanych swiadectw.

§18
Biuro prowadzi w wersji elektronicznej aloum stuchaczy studiéw podyplomowych.

2. Stuchaczowi nadaje sie kolejny, w ramach puli indekséw dla studiéw podyplomowych,
numer albumu, zwany dalej ,numerem albumu”. Numer albumu jest przypisany
stuchaczowi na wszystkich specjalnosciach studidéw podyplomowych realizowanych przez
stuchacza w Akademii.

3. Do albumu wpisuje sie: numer albumu, date rozpoczecia studidéw, imie (imiona) i nazwisko
oraz date i miejsce urodzenia stuchacza, numer PESEL, a w przypadku jego braku - nazwe i
numer dokumentu tozsamosci oraz nazwe panstwa, ktore go wydato, informacje
dotyczace dyplomu ukonczenia studidw (nazwa uczelni, numer oraz data i miejsce
wystawienia), nazwe podstawowej jednostki organizacyjnej Akademii, nazwe studiow oraz
rok, na ktéry stuchacz zostat przyjety. Po opuszczeniu przez stuchacza Akademii w albumie
wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia.

4. Numerem albumu oznacza sie teczke akt osobowych stuchacza.

§ 19
1. Biuro zaktada teczke akt osobowych stuchacza, w ktdrej przechowuje sie:
1) dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym:

a) poswiadczong przez Biuro kopie dyplomu ukoriczenia studiow,

b) podanie o przyjecie na studia zawierajgce imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce
urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu
tozsamosci oraz nazwe panstwa, ktére go wydato, adres zamieszkania oraz adres
do korespondencji, na ktérym Kierownik Studiéw Podyplomowych wpisuje decyzje
o zakwalifikowaniu na studia,



c) oswiadczenie stuchacza o zapoznaniu sie z zarzadzeniami Rektora w sprawie
odptatnosci za studia podyplomowe i zapoznaniu sie i stosowaniu do Regulaminem
Studiow  Podyplomowych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;

2) decyzje Dyrektora Studiow dotyczgce przebiegu studidw, w szczegdlnosci: udzielonej
zgody na przerwe w studiowaniu, powtarzania semestru, skreslenia z listy stuchaczy.
3) karte przebiegu studiow;
4) w przypadku studiow przewidujgcych ztozenie pracy koricowe;j:
a) jeden egzemplarz pracy koncowej w wersji papierowej oraz elektronicznej
b)recenzje (recenzje) pracy koncowej,
c) raport wygenerowany z systemu antyplagiatowego,
d) protokot koncowy.
5) w przypadku studiéw przewidujgcych egzamin koncowy:
a) protokdt koricowy.
6) Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych (egzemplarz do akt).
Teczke akt osobowych stuchacza przechowuje sie w archiwum Akademii przez okres co
najmniej 50 lat.

§ 20

Przebieg ksztatcenia dokumentowany jest w:

1) protokotach zaliczenia przedmiotu sporzgdzanych w postaci danych elektronicznych
zawierajacych: nazwe przedmiotu, ktorego dotyczy zaliczenie lub egzamin, imie
(imiona) i nazwisko stuchacza, numer albumu, uzyskang ocene,

2) kartach przebiegu studiéw sporzgdzonych w postaci wydruku, zawierajgcych: imie
(imiona) i nazwisko stuchacza, numer albumu, nazwy przedmiotow, ktore stuchacz
zaliczyt w okresie zaliczeniowym, okreslenie formy zaliczenia, uzyskang ocene, liczbe
uzyskanych punktéw ECTS, date i podpis kierownika studidw podyplomowych.

W przypadku studiow przewidujgcych ztozenie pracy koricowej, do dokumentac;i

przebiegu ksztatcenia zalicza sie prace koricowg w formie papierowej i elektronicznej,

recenzje (recenzje) oraz raport wygenerowany z systemu antyplagiatowego.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, ich odpisy lub wyciggi, w zakresie, w jakim dotyczg

stuchacza lub absolwenta, wydaje sie stuchaczowi, upowaznionej osobie lub wysyta poczta

pod wskazany adres za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku studiow przewidujacych przeprowadzenie egzaminu korncowego sporzadza

sie protokdt koncowy, zawierajgcy: date egzaminu, imie (imiona) i nazwisko stuchacza,

numer albumu, imiona i nazwiska, podpisy oraz stopnie lub tytuty naukowe cztonkdw

komisji egzaminacyjnej, tre$¢ zadanych pytan i uzyskane oceny, srednig ocen uzyskang w

okresie studidow, ocene pracy koricowej o ile program przewiduje przygotowanie pracy

koncowej, ocene egzaminu koricowego oraz ostateczny wynik ukonczenia studiéw.

. W przypadku studiow przewidujgcych przygotowanie pracy koncowej sporzadza sie

protokét koncowy, zawierajgcy: date sporzgdzenia protokotu, imie (imiona) i nazwisko



stuchacza, numer albumu, imiona i nazwiska, podpisy oraz stopnie lub tytuty naukowe
promotora i recenzenta, srednig ocen uzyskang w okresie studidw, ocene pracy koncowe;j
oraz ostateczny wynik ukonczenia studiéw.

Biuro prowadzi rejestr wydanych swiadectw. Do rejestru wpisuje sie liczbe porzgdkowa
stanowigcg numer swiadectwa, numer albumu, imie (imiona) i nazwisko stuchacza, date
rozpoczecia studidw, date zakonczenia studiéw oraz date i podpis absolwenta
potwierdzajgcy odbior Swiadectwa. Na pisemne zgdanie absolwenta Swiadectwo moze
zostac przestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na wskazany
adres do korespondencji.

§21

W terminie 30 dni od dnia ukoniczenia studidow Biuro sporzgdza i wydaje absolwentowi

Swiadectwo ukonczenia studidw podyplomowych (oryginat i jeden odpis) oraz dokonuje wpisu

do rejestru wydanych swiadectw.

=

§ 22
W przypadku utraty oryginatu swiadectwa absolwent moze wystgpi¢ do Biura z pisemnym
whnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu.
Biuro wystawia duplikat, o ktéorym mowa w ust. 1, na podstawie posiadanych
dokumentow.
Duplikat wystawia sie na oryginale druku swiadectwa, wedtug wzoru obowigzujgcego
w okresie wystawienia oryginatu tego dokumentu. Na dokumencie nalezy umiesci¢ wyraz:
,Duplikat” oraz date wydania duplikatu. Duplikat podpisuje Rektor.
Jezeli brak jest druku wedtug wzoru Swiadectwa obowigzujgcego w danym czasie, duplikat
wystawia sie na przygotowanym przez Biuro formularzu zaswiadczenia, zgodnym z trescig
oryginatu.
Informacje o wydaniu duplikatu Swiadectwa umieszcza sie w teczce akt osobowych
absolwenta oraz odnotowuje w rejestrze wydanych Swiadectw.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

§23
Biuro moze dokonywaé sprostowan w albumie stuchaczy na wniosek stuchacza,
absolwenta lub z urzedu.
Sprostowania dokonuje sie na podstawie dokumentu zawierajgcego prawidtowe dane
przez przekreslenie nieprawidtowych danych i wpisanie nad nimi wtasciwych danych. W
miejscu sprostowania umieszcza sie adnotacje o sprostowaniu, podpis i pieczatke imienng
osoby, ktora dokonata sprostowania, date sprostowania i pieczeé¢ urzedowg uczelni. W
przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentacji prowadzonej w postaci
elektronicznej zachowuje sie w niej informacje o sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktdra
dokonata sprostowania.
Informacje o dokonanym sprostowaniu umieszcza sie w teczce akt osobowych stuchacza.
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Nie dokonuje sie sprostowan w treéci $wiadectwa ukorczenia studidw. Swiadectwo
zawierajgce pomytki podlega wymianie.

Po ukoniczeniu studiow nie dokonuje sie zmiany imienia (imion) lub nazwiska absolwenta
w jego $wiadectwie i dokumentach, o ktérych mowa w § 19 ust. 1, chyba ze zmiana
imienia (imion) i nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia
sadu wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany pfci. W tych przypadkach wydaje sie
Swiadectwo zawierajgce nowe imie (imiona) lub nazwisko, po przedstawieniu decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sgdu.

W przypadku, gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita przed ukorczeniem
studiow, dokumenty, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, wystawia sie na nowe imie (imiona) lub
nazwisko. Nowe imie (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu
matzenskiego, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska albo orzeczenia
sadu.

§24

Swiadectwa ukoriczenia studiéw podyplomowych uwierzytelniane sa przez Dyrektora

Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej na zasadach okreslonych w Ustawie oraz

rozporzadzeniach wykonawczych.

§ 25

W przypadku nieprzyjecia kandydata na studia Biuro zwraca ztozone przez niego dokumenty.

1.

2.

Postanowienia konicowe

§ 26
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i znajduje zastosowanie do edycji studidow
podyplomowych rozpoczynajgcych sie od roku akademickiego 2023/2024.
Traci moc Zarzadzenie nr 358/2020 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 4 czerwca 2020 r. w sprawie zasad powotywania, prowadzenia i
dokumentacji studiéw podyplomowych.
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KOD POCZTOWY

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 499/2023

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

EWIDENCJA REALIZAC)I ZAJEC NA STUDIACH PODYPLOMOWYCH

PRZEZ NAUCZYCIELA?

Oswiadczam, ze zrealizowatam/tem zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych

NAZWA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

zgodnie z programem studidw i sylabusem umieszczonym w systemie USOS, wedtug

ponizszego zestawienia:

LICZBA DATA NAZWA ZREALIZOWANYCH ZAJEC NA STUDIACH PODPIS NAUCZYCIELA
PRZEPRACOWANYCH ODBYWANYCH PODYPLOMOWYCH
GODZIN ZAJEC
RAZEM GODZIN:

PODPIS NAUCZYCIELA

LW zalacznikach do zarzadzenia poprzez ,,nauczyciela” rozumie sie osobe prowadzaca zajecia na studiach

podyplomowych na podstawie umowy zlecenia.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 499/2023

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

Akademia
Pedagogiki
Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej Warszawa. dn [dd mm I’I’I’I’]
, . . .

rok zatozenia 1922

KOD POCZTOWY

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany(-a) os$wiadczam, ze zapoznatem(-am) sie Regulaminem studiow
podyplomowych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej oraz z zasadami
i warunkami wnoszenia optat za studia podyplomowe w Akademii Pedagogiki Specjalnej im.
Marii Grzegorzewskiej dla osdb rozpoczynajacych studia w roku akademickim 202.../202...,
w szczegdlnosci z:
e Zarzadzeniem nr ... Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia ... 20....... r. w sprawie wysokosci optat za ustugi
edukacyjNe dla .o

Jednoczednie oswiadczam, ze wyzej wymienione dokumenty zostaty mi przekazane przed
podpisaniem niniejszego oswiadczenia i zapoznatem sie z ich trescig oraz nie wnosze uwag.

PODPIS SLtUCHACZA
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 499/2023

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

CHARAKTERYSTYKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Nazwa studiow podyplomowych

Kierunek studidow

Przyporzadkowanie do dyscypliny

Nalezy wybrac dyscypline odpowiednie sposrdd:
- pedagogika

- psychologia

- nauki socjologiczne

- sztuki plastyczne i konserwacja dziet sztuki

Jednostka prowadzaca

Nalezy wpisac: Akademia Pedagogiki Specjalnej im.

Marii Grzegorzewskiej

Charakter ksztatcenia

Nalezy wpisac: doskonalqgcy lub kwalifikacyjny

Forma studidéw

Nalezy wpisac: niestacjonarne

Liczba semestréw/ liczba
punktow ECTS/ liczba godzin

Czas trwania pierwszej edycji
studiéw (od pierwszego do
ostatniego dnia miesigca)

Ogodlne cele ksztatcenia,
uzyskiwane kwalifikacje,
podstawy prawne kwalifikacji oraz
mozliwosci zatrudnienia
absolwentow studiow

e Cel ksztatcenia

o Kwalifikacje

e Podstawy prawne kwalifikacji

e Mozliwosci zatrudnienia absolwentow

Sylwetka absolwenta

Wymagania wstepne, oczekiwane
kompetencje kandydata

e Wymagania wstepne

e Oczekiwane kompetencje kandydata

Wymagane dokumenty

1. Podanie o przyjecie na wybrane studia
podyplomowe (wygenerowane z systemu IRK)

2. Poswiadczona przez Akademie kopia dyplomu
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ukonczenia studiow pierwszego, drugiego
stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich

3. Woypetnione i podpisane Oswiadczenie stuchacza
studiow podyplomowych (wygenerowane z
systemu IRK)

Ewentualnie wymienic inne wymagane dokumenty.

Przewidywana liczba stuchaczy/
limit miejsc

Symbol nazwy kierunku | Okreslic na podstawie agregatéw kierunku ksztatcenia
ksztatcenia ISCED




Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 499/2023

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

EFEKTY UCZENIA SIE DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH KWALIFIKACYJNYCH

Odniesienie do ogdlnych efektéw uczenia sie standardéw ksztatcenia

Symbol
efektu

EFEKTY UCZENIA SIE

Symbol efektu
ze standardu

Absolwent studiéw podyplomowych w zakresie:

WIEDZY
(Zna i rozumie ...)

UMIEJETNOSCI
(Potrafi ...)

KOMPETENCIJI SPOLECZNYCH
(Jest gotéw do ...)

Czesc efektéw uczenia sie moze zostac zrealizowana za pomocg technik i metod ksztatcenia

na odlegtos¢ — w zaleznosci od decyzji Uczelni.
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EFEKTY UCZENIA SIE DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH DOSKONALACYCH

Symbol
efektu

EFEKTY UCZENIA SIE

Absolwent studiéw podyplomowych w zakresie:

WIEDZY
(Zna i rozumie)

UMIEJETNOSCI
(Potrafi)

KOMPETENCJI SPOtECZNYCH
(Jest gotéw do)

Czesc efektéw uczenia sie moze zostac zrealizowana za pomocg technik i metod ksztatcenia

na odlegtos¢ — w zaleznosci od decyzji Uczelni.
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OPIS ZAJEC DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
KWALIFIKACYJNYCH | DOSKONALACYCH

Tu wpisa¢ nazwe przedmiotu

Symbol efektu EFEKTY UCZENIA SIE

Wiedza
(Stuchacz zna i rozumie)

Umiejetnosci
(Stuchacz potrafi)

Kompetencje spoteczne
(Stuchacz jest gotow do)

TRESCI PROGRAMOWE

(Wpisa¢ w punktach)

Czesc efektéw uczenia sie moze zostac zrealizowana za pomocg technik i metod ksztatcenia
na odlegtos¢ — w zaleznosci od decyzji Uczelni.
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PLAN STUDIOW PODYPLOMOWYCH *

Nazwa studiéw podyplomowych

(kod):

Rok rozpoczecia pierwszej edycji:

Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 499./2023
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

Kod w Nazwa przedmiotu taczny Forma Liczba Forma zajed i liczba godzin Czas trwania studiow:
Usos wymiar | zaliczenia | punktéw Sem. | Sem. Il Sem. Il
godzin ECTS ) ) . | Termin rozpoczecia zajeé:
wyk. | éw. | wyk. | ¢éw. | wyk. | ¢w.
Przedmioty: Koordynator | Prowadzacy
0 0 0 | Termin zamknigcie protokotow:
0 0 0

LACZNIE:

Czes¢ zaje¢ moze zostac zrealizowana za pomoca technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢ — w zaleznosci od decyzji Uczelni.

* Wypetni¢ w arkuszu Exel
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KOSZTORYS STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 499/2023
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

KOSZTORYS STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Nazwa studiow podyplomowych

nr_edycji

Czas trwania:

Termin rozpoczecia:

Kierownik Studiow Podyplomowy

taczna liczba godzin niezbedna do realizacji studiow 0
a) wykfady (w godzinach) 0
b) ¢wiczenia (w godzinach) 0
¢} inne formy zajeé (w godzinach) 0
Liczba godzin przypadajgca na jednego stuchacza
PLANOWANE PRZYCHODY STUDIOW PODYPLOMOWYCH
1. |Optata semestralna 0,00 zt
2. |Liczba stuchaczy
3. |Liczba semestrow
4. |Inne Zrédia finansowania studiow 0,00 zt
| |[RAZEM PLANOWANE PRZYCHODY 0.00 zt
ODPIS Z PRZYCHODOW
1. [Na pokrycie kosztow ogolnouczelnianych (25% od poz.l) 0,00 zt
2. |Na pokrycie kosztéw utrzymania Biura (15% od poz.l) 0,00 =zt
Il |[RAZEM ODPISY 7 PRZYCHODOW (poz.1 + poz.2) 0.00 zt
Il |PRZYCHOD NA REALIZACIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH (I-11) 0,00 zt
PLANOWANE KOSZTY STUDIOW PODYPLOMOWYCH |. miesiecy stawka 0,00 zt
1. |Wynagrodzenie Kierownika Studiow Podyplomowych 0,00 0,00 =zt
2. |Wynagrodzenie Kierownika Studiow Podyplomowych - 0,00 0,00 zt
dodatkowe wynagrodzenie roczne
3. |Wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne we wyliczenia: |. godz. stawka 0,00 =zt
a) |za wyktady prof. i dr hab. 0,00 0,00 zt
b) |za wvkfady dr 0,00 0,00 zt
c) |za wyktady we stawki specjalnej 0,00 0,00 =t
d) |za cwiczenia prof.i dr hab. 0,00 0,00 #
e} |za cwiczenia dr 0,00 0,00 zt
f) |za éwiczenia mgr 0.00 0,00 zt
) [za éwiczenia we stawki specjalnej 0.00 0,00 zt
h} |za inne formy zajec 0,00 0,00 #
4. |Inne wynagrodzenia umowne wg wyliczenia: sztuki stawka 0,00 zt
a) |prowadzenie prac koncowych 0,00 0,00 =
b) [recenzje 0.00 0,00 zt
c) |udziat w komisji egzaminacyjnej 0,00 0,00 #
d) |nadzor nad praktykami 0,00 0,00 zt
4. |Sktadka ZUSi PPK 21,14 % od poz. 1,2,3,4 0,00 zt
5. |Inne koszty wg specyfikacji: 0.00 zt
a) |zakup materiatow, pomocy dydaktycsznych 0,00 z
b) |koszt swiadectw ukoriczenia studiow podyplomowych 0,00 zt
c) [rezerwa na niezrealizowane przychody 0,00 =t
d) [rezerwa na wzrost kosztow 0,00 zt
e} |Inne zadania na rzecz studiow 0,00 zt
IV |RAZEM PLANOWANE KOSZTY (od poz.1 do poz.5) 0,00 =t
v [SAIDO KONCOWE (111-1V) 0.00 7

Przeznaczenie srodkow z rezerwy finansowej

Zrédta sfinansowania deficytu

Kierownik Studiow Podyplomowych (podpis).....co e,

Dyrektor Studiow (POAPis) e

Kwestor Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej (podpis)

* Wypetni¢ w arkuszu exel.

Woarszawa, dnia..................
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