Zarzadzenie Nr 25/2024/2025
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie: zasad funkcjonowania jednostki ogolnouczelnianej zajmujacej si¢ obsluga studiow
podyplomowych, kurséw, warsztatow i szkolen prowadzonych przez AWF Warszawa
(Centrum Ksztalcenia Podyplomowego AWF Warszawa) oraz okreslenia wybranych
zasad dotyczacych studiow podyplomowych, Kkurséow, warsztatow i szkolen
organizowanych przez AWF Warszawa

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 2 oraz art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z pézn. zm.), § 17 ust. 2, § 64 ust. 1 oraz § 33 ust. 3 Statutu
AWF Warszawa, a takze w zwigzku z zapisami zarzadzenia Nr 49/2013/2014 Rektora Akademii
Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
wylaczenia ze struktury Wydzialu Wychowania Fizycznego AWF Warszawa jednostki zajmujacej si¢
obstuga studiow podyplomowych i kursow prowadzonych przez AWF Warszawa, ustalam ponizsze zasady
funkcjonalizowania jednostki ogolnouczelnianej zajmujacej si¢ obstugg studiow podyplomowych, kursow,
warsztatow 1 szkolen prowadzonych przez AWF Warszawa (Centrum Ksztatcenia Podyplomowego AWF
Warszawa) oraz okreslam wybrane zasady dotyczace studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow
I szkolen organizowanych przez AWF Warszawa:

§1

Przepisy ogolne

1. Centrum Ksztatlcenia Podyplomowego Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie, zwane dalej ,,Centrum Ksztalcenia”, jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng
AWF Warszawa prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie organizacji i obstugi studidow podyplomowych,
kursow, warsztatow 1 szkolen realizowanych przez AWF Warszawa (zwang dalej rowniez ,,Uczelnig”)
oraz innych zadan jej powierzonych na podstawie przepisOw niniejszego zarzadzenia lub decyzji
Rektora, wydanej w porozumieniu z dziekanami wydziatow 1 z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zadania z zakresu obstugi merytorycznej studidéw podyplomowych, kurséw, warsztatow i szkolen
prowadzonych w Filii AWF w Biatej Podlaskiej realizuje wyznaczony przez dziekana prodziekan
Wydzialu Wychowania Fizycznego 1 Zdrowia w Bialej Podlaskiej, a z zakresu obstugi administracyjne;j
- komorka (komorki) administracji wydziatowej Wydziatu Wychowania Fizycznego i Zdrowia w Biatej
Podlaskiej wskazana/wskazane przez dziekana tego wydziatu.

3. Jednostka, o ktorej mowa w ust. 1, jest podporzadkowana w strukturze Uczelni bezposrednio
prorektorowi wilasciwemu ds. dydaktyki (zwanemu dalej ,,Prorektorem”), ktory sprawuje nad nig
nadzor, o ile Rektor danej kadencji nie powierzy nadzoru nad Centrum Ksztalcenia innemu
prorektorowi. Prorektor wykonuje zadania z upowaznienia Rektora, do czego nie wymaga si¢ odrgbnego
dokumentu pelnomocnictwa.

4. Do obowigzkéw Prorektora nalezy koordynowanie prac Centrum Ksztatcenia, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie kosztorysow studiéw podyplomowych, kursow, warsztatow i szkolen,

2) wnioskowanie do Rektora, w porozumieniu z Koordynatorem Wydzialowym, o uruchomienie
danych studiow podyplomowych na podstawie zebranej dokumentaciji,

3) wnioskowanie do Rektora, w porozumieniu z Koordynatorem Wydzialowym, o zatrudnienie kadry
dydaktycznej i obstugi technicznej w ramach organizowanych studidow podyplomowych, kursow,
warsztatow 1 szkolen,



4) przedstawienie Rektorowi sprawozdania z przeprowadzonych studiow podyplomowych, kursow,
warsztatow 1 szkolen na podstawie sprawozdan Koordynatorow Wydzialowych, Kierownikow
danych studiéw podyplomowych, kursow, warsztatow lub szkolen oraz Centrum Ksztatcenia,

5) nadzorowanie systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia na studiach podyplomowych, kursach,
warsztatach i szkoleniach.

Dziekan wydziatu powotuje i odwotuje na wydziale Koordynatora Wydzialowego do wspoipracy

z Centrum Ksztatcenia (zwanego dalej ,,Koordynatorem”). Funkcj¢ Koordynatora w Filii w Bialej

Podlaskiej petni wyznaczony przez dziekana Wydzialu Wychowania Fizycznego i Zdrowia w Bialej
Podlaskiej prodziekan tego wydzialu. Koordynatorzy pelnig swoja funkcje do czasu powotania nowych
koordynatorow przez dziekana w kolejnej kadencji Rektora.

Koordynator w porozumieniu z Dziekanem powotuje i odwotuje kierownika danych studiow
podyplomowych, kurséw, warsztatow i szkolen (zwanego dalej ,,Kierownikiem?).

Dziatalno$¢ jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, bedzie finansowana w ramach $rodkow wtasnych AWF
Warszawa pochodzacych z realizacji studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow i szkolen. Szczegoty
zasad finansowania i rozliczania jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, ustali Rektor w porozumieniu

z Prorektorem, dziekanami oraz Kwestorem Uczelni.

Oferta edukacyjna Centrum Ksztalcenia jest dla sluchaczy i uczestnikow kursow, warsztatow 1 szkolen

odptatna.

§2

Centrum Ksztalcenia

Do zakresu dziatania Centrum Ksztalcenia i jego pracownika/pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1) wsparcie administracyjne w organizowaniu i koordynacji prowadzenia studiow podyplomowych
oraz kursow, warsztatow, szkolen w Uczelni, z zastrzezeniem uregulowan odrgbnych zawartych
W niniejszym zarzadzeniu dotyczacym obstugi administracyjnej studiow podyplomowych, kursow,
warsztatow i szkolen w Filii w Biatej Podlaskiej,

2) promocja (we wspotpracy z Dzialem Marketingu lub innym wskazanym przez Prorektora dziatem)
realizowanych w Uczelni studiow podyplomowych oraz kursow, warsztatow, szkolen,

3) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji studiow podyplomowych oraz kurséw, warsztatow
i szkolen (w przypadku prowadzonych przez Filie¢ AWF w Biatej Podlaskiej archiwizacja nastgpuje
we wskazanym przez dziekana Wydzialu Wychowania Fizycznego i Zdrowia w Bialej Podlaskie;j
miejscu), o ile dokumentacja ta nie jest w przypadku danej formy ksztalcenia archiwizowana
w wydziatach,

4) przygotowanie, w porozumieniu z dziekanami, Koordynatorami i Kierownikami oferty edukacyjnej
Uczelni w zakresie ksztalcenia podyplomowego — katalogu studidéw podyplomowych, a takze
kursow, warsztatow, szkolen oraz udziat w tworzeniu ich kosztorysow,

5) prowadzenie dokumentacji, w tym przygotowanie dokumentacji dydaktycznej studiow
podyplomowych, kurséow, warsztatow, szkolen obejmujace: ewidencje uczestnikow, teczki
osobowe, protokoty zaliczeniowe i inne dokumenty zwigzane z realizowanymi studiami
podyplomowymi, kursami, warsztatami i szkoleniami,

6) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji stuchaczy i uczestnikéw, zaktadanie albuméw i kart
indywidualnych w formie elektronicznej,

7) prowadzenie ankietyzacji w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu jakosci ksztalcenia na
studiach podyplomowych, kursach, warsztatach i szkoleniach,

8) prowadzenie naboru na studia podyplomowe, kursy, warsztaty, szkolenia i inne formy ksztatcenia
W tym: przygotowanie informacji dla kandydatéw, prowadzenie zapiséw i tworzenie wstgpnych
grup, przyjmowanie dokumentow od kandydatéw na poszczegodlne studia podyplomowe, kursy,
warsztaty, szkolenia, w porozumieniu z Koordynatorami i z Prorektorem,
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9) obstuga stuchaczy studiéow podyplomowych i uczestnikéw kursow, warsztatow i szkolen w zakresie
spraw zwigzanych z organizacja ksztalcenia,

10) przygotowywanie zaswiadczen, certyfikatow oraz §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych,
kursow, warsztatow 1 szkolen,

11) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do opracowania sprawozdan i zestawien
statystycznych dotyczacych studiow podyplomowych, kursow, warsztatow 1 szkoleh oraz
przygotowywanie sprawozdan i1 zestawien,

12) przygotowywanie, we wspoOlpracy z dzialem kadr, umow dla kadry prowadzacej zajecia
dydaktyczne w ramach studiow podyplomowych, kursow, warsztatow i szkolen,

13) wspolpraca z nauczycielami akademickimi prowadzacymi zajecia oraz Kierownikami,
Koordynatorami, Prorektorem,

14) obstuga stuchaczy studiow podyplomowych oraz uczestnikow kurséw, warsztatow, szkolen
w zakresie spraw zwigzanych z organizacja ksztatcenia,

15) wspotpraca z dzialem wiasciwym dla organizacji i planowania studiow w zakresie organizacji
studiow podyplomowych, kursow, warsztatow 1 szkolen,

16) przygotowywanie stosownych materiatow dla wyktadowcow, stuchaczy studidow podyplomowych
oraz uczestnikow kursow, warsztatow, szkolen,

2. Dokumentacja studiéw podyplomowych, kurséw, warsztatow, szkolen realizowanych w jednostkach

Uczelni prowadzona jest, jezeli to mozliwe, elektronicznie, w ostatecznos$ci w wersji papierowe;.

§3
Koordynatorzy Wydzialowi

1. Do zakresu dziatan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynacja prowadzenia studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen
z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy, oraz nadzor nad ich prawidlowym przebiegiem,

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

3) wspotpraca z wydziatami i Kierownikami w zakresie przygotowania efektow uczenia si¢ i/lub
programéw dla studiow podyplomowych, kursow, warsztatow i1 szkolen,

4) wspieranie promocji (we wspolpracy z Dziatem Marketingu lub innym wskazanym przez
Prorektora dziatem) realizowanych w Uczelni studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow,
szkolen i we wspolpracy z wydziatami 1 Centrum Ksztalcenia poprzez przygotowanie m.in.
informacji na stron¢ Internetowa, tablicg informacyjng oraz opracowywanie innych form promocji,

5) konsultowanie stworzonych przez Kierownika kosztoryséw studiow podyplomowych, kursoéw,
warsztatow, szkolen, w porozumieniu z Dziekanem, Prorektorem 1 Kwestorem Uczelni (Kwesturg
Uczelni),

6) wnioskowanie, w porozumieniu z Kierownikami studiéw podyplomowych, kurséw, warsztatow,
szkolen oraz o zatrudnienie kadry dydaktycznej i obshugi technicznej w ramach organizowanych
studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow, szkolen,

7) sprawowanie nadzoru, w porozumieniu z Centrum Ksztalcenia, nad prowadzeniem dokumentacji
studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen obejmujacej: ewidencje stuchaczy,
uczestnikow, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe i inne dokumenty zwigzane z realizowanymi
studiami podyplomowymi, kursami, warsztatami, szkoleniami 1 innymi formami ksztalcenia,

8) rozstrzyganie indywidualnych spraw stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kursow,
warsztatow, szkolen, niezastrzezonych do kompetencji Rektora lub dziatajacego z jego
upowaznienia Prorektora,

9) wspolpraca z dzialem wiasciwym dla organizacji i planowania studiow w zakresie organizacji
studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen,



10) nadzor nad jako$cig ksztalcenia na studiach podyplomowych, a takze na kursach, warsztatach,
szkoleniach, w tym wspolpraca w tym zakresie z senackg Komisja ds. Dydaktyki oraz wtasciwymi
komisjami jakos$ci ksztatcenia,

11) nadzorowanie naboru na studia podyplomowe, kursy, warsztaty, szkolenia i inne formy ksztatcenia,
w porozumieniu z Centrum Ksztatcenia,

12) nadzorowanie przygotowania i prowadzenia dokumentacji dydaktycznej realizowanych studiow
podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen, w tym: ustalanie termindéw egzaminoéw koncowych
I dyplomowych w porozumieniu z Kierownikami, a takze kadra dydaktyczna,

13) nadzorowanie przygotowywania, we wspolpracy z dzialem kadr, umow dla kadry prowadzacej
zajecia dydaktyczne w ramach studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen,

14) nadzorowanie przygotowywania zaswiadczen, certyfikatow oraz $wiadectw ukonczenia studidow
podyplomowych, kurséw, warsztatéw, szkolen.

§4

Kierownik studiow podyplomowych, kursu, warsztatu, szkolenia

1. Do zakresu dziatan Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prowadzenia studiow podyplomowych, kursow, warsztatow i szkolen, do ktorych
zostal wyznaczony przez Koordynatora,

2) organizowanie prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu ksztalcenia nauczycieli i doradztwa
metodycznego, do ktorych zostat wyznaczony przez Koordynatora,

3) wspotpraca z Koordynatorem i prowadzacymi zajecia w zakresie przygotowania efektow uczenia si¢
i programow dla nowo uruchomionych studiéw podyplomowych,

4) wspoélpraca z Koordynatorem i prowadzacymi zajecia w zakresie przygotowania programu
I harmonogramu kursow, warsztatow, szkolen,

5) promocja (we wspotpracy z Dziatem Marketingu lub innym wskazanym przez Prorektora dziatem)
realizowanych w Uczelni studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow, szkolen we wspdipracy
Z wydziatami poprzez przygotowanie m.in. informacji na stron¢ Internetowa, tablice informacyjng
oraz opracowywanie innych form promocji, do ktorych zostal wyznaczony przez Koordynatora,

6) opracowanie oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie ksztalcenia podyplomowego, kursow,
warsztatow, szkolen, do ktorych zostal wyznaczony przez Koordynatora,

7) przygotowywanie kosztorysow studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen,
w porozumieniu z Koordynatorem, Dziekanem, Prorektorem i Kwestorem Uczelni,

8) wnioskowanie do Koordynatora o uruchomienie studidéw podyplomowych, kursow, warsztatow,
szkolen na podstawie zebranej dokumentacji,

9) wnioskowanie do Koordynatora o zatrudnienie kadry dydaktycznej i obstugi technicznej w ramach
organizowanych studiow podyplomowych, kursow, warsztatow, szkolen, do ktérych zostat
wyznaczony przez Koordynatora,

10) sprawowanie nadzoru w porozumieniu z Centrum Ksztatcenia nad prowadzeniem dokumentacji
studiow podyplomowych, kurséw, warsztatow, szkolen, do ktdrych zostal wyznaczony przez
Koordynatora,

11) przedstawianie Koordynatorowi sprawozdania finansowego z przeprowadzonych studiow
podyplomowych, kurséw, warsztatow, szkolen, do ktérych zostal wyznaczony przez Koordynatora,

12) zapewnienie systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia na studiach podyplomowych, kursach,
warsztatach, szkoleniach 1 innych formach ksztalcenia, do ktorych zostal wyznaczony przez
Koordynatora,

13) nadzorowanie naboru na studia podyplomowe, kursy, warsztaty, szkolenia i inne formy ksztalcenia
W porozumieniu z Centrum Ksztalcenia, do ktorych zostat wyznaczony przez Koordynatora,



14) nadzorowanie przygotowywania przez Centrum Ksztatcenia we wspotpracy z dziatem kadr, umow
dla kadry prowadzacej zajecia dydaktyczne w ramach studiéw podyplomowych, kurséw,
warsztatow, szkolen, do ktérych zostal wyznaczony przez Koordynatora,

15) nadzorowanie przygotowywania zaswiadczen oraz $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
oraz certyfikatow poswiadczajacych ukonczenie kursow, warsztatow i1 szkolen, do ktérych zostat
wyznaczony przez Koordynatora.

§5
Studia podyplomowe

W Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie prowadzone sg studia
podyplomowe. Studia podyplomowe w AWF Warszawa moga by¢ prowadzone przez wszystkie
wydzialy, miedzywydzialowo i/lub miedzyuczelnianie.

Studia podyplomowe miedzywydzialowe lub/i miedzyuczelniane oraz warunki prowadzenia tych form
szkolenia okresla w takim przypadku porozumienie odpowiednio migdzy Dziekanami wydziatow i/lub
porozumienie mi¢dzy Uczelniami.

Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone wspdlnie z innymi uczelniami i instytucjami naukowymi
(rowniez migdzynarodowymi), na podstawie zawartego z nimi porozumienia (umowy) okreslajagcego
zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz sposéb finansowania i rozliczania tych form.
Koordynator i Kierownik w porozumieniu z dziekanem s3a zobowigzani do opracowania w oparciu
0 efekty uczenia si¢ ustalone przez Senat Uczelni, programu ksztalcenia na studiach podyplomowych,
aw szczego6lnosci do okreslenia sposobow sprawdzania i oceniania uzyskanych efektow uczenia si¢
oraz ich dokumentacji.

§6

Kursy, warsztaty, szkolenia i inne formy ksztalcenia

W Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie moga by¢ prowadzone kursy,
warsztaty, szkolenia 1 inne formy ksztalcenia przez wszystkie wydzialy, miedzywydzialowo i/lub
mig¢dzyuczelnianie.

Kursy, warsztaty, szkolenia i1 inne formy ksztalcenia migdzywydziatowe lub/i migdzyuczelniane oraz
warunki prowadzenia tych form ksztalcenia okre§la w takim przypadku porozumienie odpowiednio
mig¢dzy Dziekanami Wydzialow i/lub porozumienie mi¢dzy Uczelniami.

Kursy, warsztaty, szkolenia i inne formy ksztalcenia moga by¢ prowadzone wspdlnie z innymi
uczelniami, firmami 1 osrodkami (w tym szkoleniowymi), instytucjami naukowymi (réwniez
miedzynarodowymi), na podstawie zawartego z nimi porozumienia (umowy) okreslajacego zadania
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych oraz sposobu finansowania i rozliczania tych form.
Koordynator 1 Kierownik w porozumieniu z dziekanem wydzialu sg zobowigzani do opracowania
harmonogramu i programu kurséw, warsztatow, szkolen i1 innych formy ksztalcenia. Programy kursow,
warsztatow 1 szkolen prowadzonych przez wydzial zatwierdza dziekan.

Rodzaj i wzor dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie kursow, warsztatow i szkolen przygotowuje
Centrum Ksztatcenia w porozumieniu z Koordynatorami i Kierownikami.

§7

Odplatnos¢ na studiach podyplomowych, kursach, warsztatach i szkoleniach

Ksztalcenie na studiach podyplomowych, kursach, warsztatach, szkoleniach i innych formach
ksztalcenia prowadzonych w AWF Warszawa jest odptatne.
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Podstawe ustalenia wysokosci optat, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt uruchomienia
I prowadzenia zaj¢¢ na studiach podyplomowych, kursach, warsztatach, szkoleniach i innych formach
ksztalcenia. Wysoko$¢ optaty jest ustalana na podstawie kosztorysow prowadzenia tych form
ksztalcenia i przewidywanej liczby stuchaczy/uczestnikow.

Kosztorys na studiach podyplomowych, kursach, warsztatach, szkoleniach i innych formach ksztatcenia
przygotowuja Kierownik w porozumieniu z pracownikiem Centrum Ksztatcenia oraz Koordynatorem,
po zasiggni¢ciu opinii Kwestora Uczelni, Dziekana oraz Prorektora.

Szczegdtowe regulacje ptatnosci za ksztalcenie na studiach podyplomowych sa okreslone w umowie
zawartej miedzy Uczelnig a stuchaczem. Prorektor lub dziatajacy z jego upowaznienia Kierownik moze
zadecydowac o objeciu pisemng umowa mie¢dzy Uczelnig a uczestnikiem réwniez kursu, warsztatu lub
szkolenia.

§8

Przepisy koncowe

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania wskazanym w nagtowku.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ zarzadzenie Nr 72/2013/2014 Rektora
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie z dnia 29 wrzesnia 2014 r.
W sprawie powotania jednostki ogoélnouczelnianej zajmujacej si¢ obslugg studiow podyplomowych
I kursow prowadzonych przez AWF Warszawa (Centrum Ksztatcenia Podyplomowego AWF
Warszawa) oraz okreSlenia zasad jej funkcjonowania, wraz z zarzadzeniem je zmieniajacym
(Zarzadzenie Nr 46/2014/2015 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie z dnia 30 marca 2015 r.).

Z upowaznienia Rektora:

Prorektor ds. Nauki AWF Warszawa

Dr hab. Pawel Tomaszewski, prof. AWF



