Zarzadzenie Nr 72/2013/2014
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 29 wrze$nia 2014 r.

w sprawie: powolania jednostki ogélnouczelnianej zajmujacej si¢ obsluga studiéw
podyplomowych i Kkurséw prowadzonych przez AWF Warszawa
(Centrum Ksztalcenia Podyplomowego AWF Warszawa) oraz okreslenia
zasad jej funkcjonowania

§1

Dziatajac na podstawie art. 84 ust. 3 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Tekst jednolity: Dz. U. z 2012 poz. 572 z p6zn. zm.), § 18 ust. 2 i 6 Statutu AWF
w Warszawie, a takze uchwaty Nr 47/2013/2014 Senatu Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie z dnia 15 kwietnia 2014 roku w sprawie wyrazenia opinii
w przedmiocie powotania nowej jednostki ogdlnouczelnianej zajmujacej si¢ obstuga
wszelkich studiow podyplomowych i kurséw prowadzonych przez AWF Warszawa, wraz
Z poczatkiem roku akademickiego 2014/2015, a takze w zwigzku z zapisami zarzadzenia
Nr49/2013/2014 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie wylaczenia ze struktury Wydziatu
Wychowania Fizycznego AWF Warszawa jednostki zajmujacej si¢ obsluga studiow
podyplomowych i1 kursow prowadzonych przez AWF Warszawa powoluje nowa jednostke
ogblnouczelniang zajmujaca si¢ obsluga studiow podyplomowych i kurséw prowadzonych
przez AWF Warszawa (Centrum Ksztatlcenia Podyplomowego AWF Warszawa) oraz
okreslam zasady jej funkcjonowania.

§2

Przepisy ogdlne

1. Centrum Ksztalcenia Podyplomowego Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie, zwane dalej ,,Centrum Ksztalcenia”, jest ogdlnouczelniang
jednostkg organizacyjng AWF Warszawa prowadzaca dzialalnos¢ w zakresie obstugi
studiow podyplomowych i1 kurséw realizowanych przez AWF Warszawa (zwang dalej
rowniez ,,Uczelnig”) oraz innych zadan jej powierzonych na podstawie przepisow
niniejszego zarzadzenia lub decyzji Rektora.

2. Jednostka, o ktorej mowa w ust. 1, powolana jest do obstugi wszelkich studiow
podyplomowych oraz wuzgodnionych z dziekanami wydziatéw kursow, szkolen
I warsztatow prowadzonych przez AWF Warszawa.

3. Jednostka, o ktorej mowa w ust. 1, bedzie podporzadkowana w strukturze Uczelni
bezposrednio Rektorowi, ktéry sprawuje nad nig nadzor.

4. Dziatalno$¢ jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, bedzie finansowana w ramach $rodkéw
wilasnych AWF Warszawa pochodzacych z realizacji studiow podyplomowych, kursow,
warsztatow oraz szkolen. Szczegoty zasad finansowania i rozliczania jednostki, o ktorej
mowa w ust. 1, ustali Rektor w porozumieniu z dziekanami oraz kwestorem Uczelni.

5. Do zakresu dzialania Centrum Ksztatcenia nalezy szczego6lnosci:

1) organizowanie i koordynacja prowadzenia studiéw podyplomowych oraz Kkurséw
kwalifikacyjnych i doksztalcajacych (zwanych dalej kursami), z uwzglednieniem
potrzeb rynku pracy,



2) organizowanie prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
nauczycieli i doradztwa metodycznego,

3) promocja realizowanych w Uczelni studiow podyplomowych, kursow, warsztatow
oraz szkolen,

4) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji studiow podyplomowych, kurséw,
warsztatOw oraz szkolen, z zastrzezeniem uprawnien wydzialow oraz Filii w Bialej
Podlaskiej w tym zakresie.

§3

W Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie prowadzone sa
studia podyplomowe w zakresie zwigzanym z prowadzonymi przez nig kierunkami
studiow.

Jezeli program studiéw podyplomowych wykracza poza zakres, o ktorym mowa w ust. 1,
do prowadzenia tych studiow wymagana jest zgoda ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego, wydana po zasiggni¢ciu opinii Rady Gtéwnej Szkolnictwa
Wyzszego.

Studia podyplomowe oraz kursy w AWF Warszawa moga by¢ prowadzone przez
wszystkie wydzialy.

Studia podyplomowe i kursy moga by¢ réwniez prowadzone wspdlnie przez kilka
jednostek organizacyjnych Uczelni. Warunki prowadzenia tych studiow i kurséw okresla
w takim przypadku porozumienie mi¢dzy dziekanami tych wydziatow.

Studia podyplomowe i kursy moga by¢ prowadzone wspolnie z innymi uczelniami
I instytucjami naukowymi (rowniez migdzynarodowymi), na podstawie zawartego z nimi
porozumienia okreslajacego zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz
sposob finansowania i rozliczania studiow.

Podstawowa jednostka organizacyjna prowadzaca studia podyplomowe, jest zobowigzana
do opracowania w oparciu o efekty ksztalcenia ustalone przez Senat Uczelni, programu
ksztalcenia na studiach podyplomowych, a w szczeg6lnosci do okreslenia sposobow
sprawdzania 1 oceniania uzyskanych efektow ksztatcenia oraz ich dokumentacji.
Podstawowa jednostka organizacyjna, prowadzaca kursy kwalifikacyjne 1 doksztatcajace,
jest zobowigzana do opracowania efektow ksztatcenia dla okreslonego kursu, a nastepnie
programu ksztalcenia 1 planu w oparciu o ww. efekty, a w szczegdlnosci do okreslenia
sposobow sprawdzania i oceniania uzyskanych efektow ksztalcenia.

W pozostalym zakresie zasady organizowania studiow podyplomowych oraz kurséw
kwalifikacyjnych i doksztalcajacych okresla w szczegolno$ci zarzadzenie Rektora AWF
Warszawa Nr 38/2012/2013 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie z dnia 23 stycznia 2013 r. w sprawie zasad organizacji oraz
warunkow odptatno$ci na studiach niestacjonarnych oraz na studiach podyplomowych,
kursach doksztalcajacych, specjalizacjach i innych zajeciach nieobjetych planem studiéw
prowadzonych w AWF Warszawa i zasad ich rozliczania.

Wydziaty, w ramach wlasnej dzialalno$ci, moga prowadzi¢ warsztaty metodyczne
i szkolenia. Warunki organizacji i prowadzenia krotkich form szkolenia okreslaja
dziekani wydziatow.

§4

Kierownictwo i nadzor nad Centrum Ksztalcenia

Centrum Ksztatcenia jest kierowane przez Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia
Podyplomowego, powotywanego i odwotywanego przez Rektora.



2.

Do obowigzkow Pelnomocnika Rektora ds. Ksztatcenia Podyplomowego nalezy
koordynowanie prac tej jednostki w zakresie spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 5
niniejszego zarzadzenia, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie studiow podyplomowych i kursow oraz sprawowanie nadzoru nad ich
przebiegiem zgodnie z zatwierdzonym przez rad¢ wydziatu planem i programem
studiow oraz kursow, a takze organizowanie 1 koordynacja prowadzenia innych form
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia nauczycieli i doradztwa metodycznego,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i prowadzeniem rekrutacji na studia
podyplomowe i kursy,

3) kierowanie promocja studiow podyplomowych oraz kursow (w porozumieniu
z kierownikami studiéw podyplomowych i kurséw, dziekanami oraz Dzialem
Promocji AWF Warszawa) przez przygotowanie m. in. informacji do Internetu,
na tablicg informacyjng oraz proponowanie innych form promocji,

4) opracowanie, w porozumienie z dziekanami, oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie
ksztatcenia podyplomowego — katalogu studiéw podyplomowych i kursow,

5) przygotowanie, w porozumieniu z kierownikami studiéw lub kurséw, kosztorysow
studiow podyplomowych oraz kursow,

6) przedstawienie kosztorysow studiow podyplomowych lub kurséw dziekanowi,

7) wnioskowanie do Rektora o uruchomienie danych studiow podyplomowych na
podstawie zebranej dokumentacji,

8) wnioskowanie, w porozumieniu z kierownikami studiow podyplomowych i kursow,
0 zatrudnienie kadry dydaktycznej 1 obstugi technicznej w ramach organizowanych
studiow podyplomowych oraz kursow,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji studiow podyplomowych
I kurséw obejmujacej: ewidencj¢ stuchaczy, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe
i inne dokumenty zwigzane z realizowanymi studiami podyplomowymi i kursami
(z zastrzezeniem § 2 ust. 5 pkt 4 niniejszego zarzadzenia),

10)rozstrzyganie  indywidualnych  spraw  stuchaczy studiow  podyplomowych
niezastrzezonych do  kompetencji  Rektora, kierownika danych studiow
podyplomowych albo kursu lub dziekana wydzialu, na ktérym organizowane sg dane
studia podyplomowe lub kursy,

11)wydawanie zaswiadczen uczestniczenia w danych studiach podyplomowych lub
kursach,

12) sprawowanie nadzoru nad obstuga administracyjng studiow podyplomowych i kursoéw,

13) wspoélpraca z dzialem wlasciwym dla organizacji i planowania studidow w zakresie
organizacji studiow podyplomowych oraz kursow,

14) wspotpraca z Kwesturg Uczelni w zakresie przygotowania kosztoryséw studiow
podyplomowych oraz kursow,

15)przedstawienic =~ Rektorowi  sprawozdania z  przeprowadzonych  studidw
podyplomowych oraz kurséw,

16) wprowadzanie systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia na studiach podyplomowych
oraz kursach.

§5

Kierownictwo i nadzor nad studiami podyplomowymi i kursami

Osoba odpowiedzialng merytorycznie za ksztatlcenie na studiach podyplomowych
I kursach jest dziekan wydziatu, na ktorym organizowane sg dane studia podyplomowe
lub kursy (odpowiedzialno$¢ merytoryczna).

Osoba sprawujaca nadzor nad organizacja i prowadzeniem studidéw podyplomowych
| kurséw jest, dziatajacy w porozumieniu z dziekanem danego wydziatu, Pelnomocnik
Rektora ds. Ksztalcenia Podyplomowego (odpowiedzialno$¢ formalna).



3. Osoba odpowiedzialng za organizacj¢ 1 przeprowadzenie okreslonych studiow
podyplomowych i kurséw jest kierownik danych studiéw podyplomowych lub kursu,
ktérego powotuje Rektor na wniosek dziekana wydziatu, na ktorym organizowany jest
dany kurs lub studia podyplomowe.

4. Do obowigzkow kierownika okreslonych studiow podyplomowych lub kursu nalezy:

1) zgloszenie zamiaru organizacji studiow podyplomowych lub kursu dziekanowi
wydzialu, w ktérym planowana jest organizacja tego rodzaju ksztatcenia,

2) zgloszenie zamiaru organizacji studiow podyplomowych lub kursu do Centrum
Ksztalcenia,

3) przygotowanie zatozen organizacyjnych dla planowanych studiow podyplomowych
lub kursow,

4) zapewnienie kadry dydaktycznej dla procesu ksztalcenia oraz rozliczenie jej pracy,

5) przygotowanie zatozen i danych dla opracowania kosztorysu studiow podyplomowych
lub kursu,

6) przygotowanie harmonogramu zaj¢¢ na studiach podyplomowych 1 kursach
W porozumieniu z dziatem wtasciwym dla organizacji i planowania studiow,

7) przygotowanie stosownych informacji do materialdbw promocyjnych na temat danych
studiow podyplomowych lub kursu,

8) nadzor formalny nad przygotowaniem materiatdéw i pomocy dydaktycznych,

9) nadzor formalny nad realizacja programu studiow podyplomowych lub kursow,
W porozumieniu z Pelnomocnika Rektora ds. Ksztatcenia Podyplomowego,

10)nadzor formalny nad jako$cig ksztalcenia na danych studiach podyplomowych lub
kursach, w porozumieniu z dziekanem wydziatu,

5. Zapisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikdw szkolen 1 warsztatow
metodycznych organizowanych przez wydzialy, z zastrzezeniem autonomii wydzialow
W powyzszym zakresie okreslonej w § 3 ust. 9 1 § 6 niniejszego zarzadzenia.

§6

Zasady tworzenia i organizacja warsztatow metodycznych oraz szkolen

1. Celem prowadzenia warsztatow metodycznych 1lub szkolen jest ksztalcenie
i doskonalenie okreslonych umiejetnosci niezbgdnych w systemie uczenia si¢ przez cate
zycie.

2. Warsztaty metodyczne lub szkolenia sg to krotkie formy ksztatcenia, nieprzekraczajace
40 godzin dydaktycznych.

3. Warsztaty metodyczne lub szkolenia organizowane i prowadzone s3 w ramach wydziatu -
dziekan wydzialu wyznacza osobg¢ odpowiedzialng pod wzgledem organizacyjnym
I formalnym za realizacj¢ warsztatéw metodycznych lub szkolen.

4. Dziekan Wydzialu jest odpowiedzialny merytorycznie za prowadzone warsztaty
metodyczne i szkolenia odbywajace si¢ na wydzialach.

5. Za prowadzenie warsztatbw metodycznych lub szkolen odpowiedzialny jest pod
wzgledem organizacyjnym i formalnym kierownik powotany przez Dziekana Wydzialu
lub osoba przez dziekana upowazniona.

§7
Odplatnos¢ na studiach podyplomowych, kursach kwalifikacyjnych
i doszkalajacych, a takze warsztatach metodycznych i szkoleniach

1. Ksztalcenie na studiach podyplomowych, kursach kwalifikacyjnych 1 doszkalajacych
oraz warsztatach metodycznych i szkoleniach prowadzonych w AWF jest odplatne.

2. Podstawe ustalenia wysoko$ci optat, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt
uruchomienia i prowadzenia zaj¢¢ na studiach podyplomowych, kursach, warsztatach

4



metodycznych lub szkoleniach. Wysokos$¢ optaty jest ustalana na podstawie kosztorysow
prowadzenia tych studiow lub innych form ksztatcenia i przewidywanej liczby stuchaczy.
Kosztorys na studiach podyplomowych i kursach przygotowuje Pelnomocnik Rektora
ds. Ksztatlcenia Podyplomowego, po =zasiegnieciu opinii kierownika studiow
podyplomowych lub kursu.

Pelnomocnik Rektora ds. Ksztatcenia Podyplomowego przedstawia kosztorys studiow
podyplomowych lub kursu dziekanowi wydzialu, na ktérym prowadzone sa studia
podyplomowe lub kursy.

Kosztorys warsztatow metodycznych oraz szkolen prowadzonych na wydziatach
przygotowuje kierownik warsztatow 1 szkolen lub osoba upowazniona przez dziekana.
Wysokos$¢ optaty za studia podyplomowe oraz kursy zatwierdza Rektor. Stosowne
informacje, kosztorysy i inne dane w tym zakresie przedstawia Rektorowi dziekan
wydziahu.

Kosztorys warsztatow metodycznych oraz szkolen dziekan wydzialu przedstawia do
wiadomosci Rektorowi, jezeli nie podlegat on uprzedniemu zatwierdzeniu.

Kosztorys studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow metodycznych oraz szkolen
sktadany jest, odpowiednio Rektorowi lub dziekanowi, najp6zniej na tydzien przed
rozpoczeciem zaje€ na tych studiach, kursie lub warsztacie metodycznym albo szkoleniu.
Kosztorys winien by¢ sprawdzony pod wzgledem rachunkowym przez Kwestora.

. Zasady i tryb ustalania kosztow na studiach podyplomowych i kursach kwalifikacyjnych

lub doksztatcajacych oraz warsztatach metodycznych i szkoleniach okresla oddzielne
zarzadzenie Rektora.

§8
Prowadzenie dokumentacji dydaktycznej na studiach podyplomowych, kursach
kwalifikacyjnych i doszkalajacych oraz warsztatach metodycznych
I szkoleniach

Dokumentacja dydaktyczna na studiach podyplomowych oraz kursach kwalifikacyjnych

i doszkalajacych prowadzona jest przez sekretariat Centrum Ksztalcenia, z zastrzezeniem

odrgbnych uprawnien w tym zakresie przewidzianych dla jednostek organizacyjnych

Uczelni w Biatej Podlaskiej, okreslonych w ust. 7.

Dokumentacja dydaktyczna na studiach podyplomowych oraz kursach przygotowywana

jest przez pracownikow administracyjnych Centrum Ksztatcenia, nad ktéorymi sprawuje

nadzér Pelnomocnik Rektora ds. Ksztatcenia Podyplomowego.

Do obowigzkéw pracownika administracyjnego Centrum Ksztatcenia Podyplomowego,

Z zastrzezeniem ust. 7, nalezy:

1) prowadzenie naboru na studia podyplomowe i kursy specjalistyczne, w tym:
informacja dla kandydatow, prowadzenie zapisOw i tworzenie wstepnych grup
stuchaczy, przyjmowanie dokumentow od kandydatéw na poszczegdlne studia
podyplomowe i kursy,

2) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji stuchaczy, zaktadanie albumu i kart
indywidualnych,

3) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dydaktycznej realizowanych studiow
podyplomowych i kursow, w tym: prowadzenie ksigg dyplomowych i albumow
instruktorskich, przygotowanie indeksow, list zaliczen, protokotéw egzaminacyjnych,
kart egzaminacyjnych, ustalanie terminow egzaminéw koncowych i dyplomowych
W porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych kursow i studiow podyplomowych,
atakze kadrg dydaktyczng, przygotowanie dokumentacji egzamindéw koncowych
(protokoty egzaminacyjne, druki recenzji),

4) wspotpraca z nauczycielami akademickimi prowadzacymi zaje¢cia oraz kierownikami
kursow 1 studiow podyplomowych,



5) obstuga stuchaczy studiow podyplomowych i kursow w zakresie spraw zwigzanych
Z organizacjg ksztalcenia na studiach podyplomowych oraz kursach kwalifikacyjnych
I doszkalajacych,

6) przygotowywaniec uméw dla kadry prowadzacej zajecia dydaktyczne w ramach
studiow podyplomowych i kursow,

7) przygotowywanie za§wiadczen oraz swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
oraz kurséw,

8) przygotowywanie stosownych materiatow dla wykladowcow, stuchaczy studiow
I kursow,

9) przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych studiow
podyplomowych i kursow,

Dokumentacja dydaktyczna na warsztatach metodycznych i szkoleniach przygotowywana

1 prowadzona jest przez kierownika tych warsztatdow oraz szkolen lub przez osobe

wyznaczong przez dziekana wydziatu, na ktorym realizowane jest to ksztalcenie.

Nadzér nad dokumentacja warsztatéw metodycznych i1 szkolen sprawuje kierownik

danego warsztatu lub szkolenia powotany przez dziekana.

Informacj¢ o przeprowadzonym warsztacie metodycznym lub szkoleniu dziekan

zobowigzany jest przekaza¢ do Centrum Ksztatcenia Podyplomowego AWF Warszawa.

Dokumentacja studiow podyplomowych i kurséw realizowanych w jednostkach Uczelni

w Biatej Podlaskiej przechowywana jest i archiwizowana w tych jednostkach. Nadzor

nad realizacjag zadan, o ktéorych wyzej] mowa, sprawuje osoba wyznaczona przez

Prorektora ds. Ogoélnych w porozumieniu z dziekanami wydzialow w Bialej Podlaskie;.

§9

Przepisy koncowe

. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014 r.

Centrum Ksztalcenia Podyplomowego AWF Warszawa wraz ze stanowiskiem
Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia Podyplomowego zostaje powotane wraz
Z poczatkiem roku akademickiego 2014/2015.

Rektor

Dr hab. prof. AWF Andrzej Mastalerz



