Katalog procedur dotyczacych
UCZELNIANEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

w Uniwersytecie Szczecinskim

Nazwa procedury

Doskonalenie (zmiany) w programie studiéw podyplomowych
oraz uruchamianie, rozliczanie kolejnego cyklu ksztatcenia

Dotyczy

1.

wn

Doskonalenia (zmian) w programie studiow
podyplomowych juz utworzonych, dla ktérych wymagana
jest opinia senatu.

Studiéw podyplomowych realizowanych w jezyku polskim
Uruchomienia kolejnego cyklu ksztatcenia studiow
podyplomowych.

Planowania i rozliczania kosztow studiéw podyplomowych.

Numer procedury

Wiasciciel procedury

Prorektor ds. Ksztatcenia

Ustalona

Uchwatg nr 11/2025 URdsK

Data

7 kwietnia 2025 r.

1. CEL PROCEDURY

Okres$lenie sposobu postepowania przy doskonaleniu (zmianach) programu studiéw

podyplomowych, ich uruchomienia oraz planowania rozliczenia kosztow.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje doskonalenie (zmiany) programu studiéw podyplomowych od

podjecia decyzji o uruchomieniu kolejnego cyklu ksztatcenia studiéw podyplomowych,

poprzez planowanie, rozliczanie kosztéw sprawozdania do przekazania danych do

systemu POL-on.

3. CZAS WYKONANIA

3.1. Doskonalenie (zmiany) programu studiow podyplomowych muszg zostaé

zakonczone najpozniej (tgcznie z uchwatg Senatu US) w przypadku studiow

podyplomowych rozpoczynajgcych sie od semestru:

a) zimowego — do konca kwietnia;

b) letniego — do konca grudnia.
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3.2. Rozliczenie danego cyklu ksztatcenia studiow podyplomowych musi zostac

zakonczone w terminie 3 miesiecy od zakonczenia semestru, w ktérym planowo

powinny zakonczy¢ sie zajecia.

4. AKTY PRAWNE ODNOSZACE SIE DO PROCEDURY

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024
r. poz. 1754 ze zm.).

Statut Uniwersytetu Szczecinskiego stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr 58/2019
Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie przyjecia
Statutu Uniwersytetu Szczecihskiego (ze zm.).

Zarzgdzenie nr 105/2024 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 27 maja 2024
r. w sprawie ustalenia Regulamin studiow podyplomowych w Uniwersytecie
Szczecinskim.

Uchwata nr 88/2023 z dnia 29 czerwca 2023 Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego
w sprawie wytycznych dotyczgcych tworzenia i doskonalenia programoéw studiow
wyzszych, programéw ksztatcenia w szkole doktorskiej oraz programéw studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia (ze zm.).

Zarzgdzenie nr 7/2023 z dnia 18 stycznia 2023 r. Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego w sprawie zasad organizacji i prowadzenia w Uniwersytecie
Szczecinskim zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosc.

Zarzadzenie nr 11/2020 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 29 stycznia

2020 r. w sprawie samofinansujacych sie form ksztatcenia (ze zm.).

5. JEDNOSTKI, ZESPOLY ORGANY ZAANGAZOWANE W PROCEDURE

5.1.

Dziekan wydziatu.

5.2.  Dyrektor instytutu.

5.3. Prorektor ds. ksztatcenia.

5.4. Kierownik studiéw podyplomowych.

5.5. Rada dydaktyczna lub rada naukowa posiadajgca kompetencje rady

dydaktycznej, dalej jako rada.

5.6. Sekcja ds. ksztatcenia.
5.7.  Biuro Jakosci Ksztatcenia (BJK).
5.8.  Sekcja Uczelnianych Systeméw Informatycznych (SUSI).

5.9.  Dziat Prawny.

5.10. Dziat Wsparcia Organizacji Procesu Dydaktycznego (DWOPD).

5.11. Uczelniany zespét ds. jakosci ksztatcenia (UZdsJK).
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5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.

Uczelniana rada ds. ksztatcenia (URdsK).
Biuro Rektora.

Komisja ds. Statutowych.

Senat.

Biuro Rekrutacji.

6. WYKAZ SYSTEMOW, PLATFORM i PUBLIKATOROW

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).

System Egeria Edukacja (EE).

System Elektronicznej Rejestracji Kandydatow (ERK)

Platforma do ksztatcenia na odlegto$¢ znajdujgca sie pod adresem
e-studia.usz.edu.pl.

Urzedowy publikator teleinformatyczny — Biuletyn Informacji Publicznej
Uniwersytetu Szczecinskiego (BIP).

Ministerialny system POL-on.

7. OPIS | SCIEZKA POSTEPOWANIA

Wszystkie czynnosci

wykonywanych w EZD nalezy pamieta¢ o uzupetnianiu metadanych).

7.1.

7.2.

a)

b)

c)

Whnioskodawcg zmian w programie studiow podyplomowych mogg byc¢, rada

naukowa instytutu lub rada dydaktyczna wydziatu lub kierownik studiéw

podyplomowych.

Whnioskodawca, przygotowuje wniosek (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1),

ktory musi w szczegolnosci zawierac:

nazwe studidow podyplomowych oraz informacje od ktérego cyklu ksztatcenia

doskonalenie (zmiany) bedg wprowadzone,

wykaz zmian jakie sg przewidywane w zwigzku z doskonaleniem programu
studiow podyplomowych: (nalezy wskazaé/wymieni¢/zatgczyé zmiany jakie
beda wprowadzane w szczegdlnosci czy bedg zmieniane efekty uczenia sie,
czy bedzie zmieniana ogdlna liczba godzin, czy bedg dodawane nowe
przedmioty, czy bedg usuwane przedmioty, czy bedzie wprowadzone

ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ lub inne

zmiany),

uzasadnienie zmian,
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7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

d) nazwiska o0soOb, ktére bedg odpowiedzialne za wprowadzenie zmian
i przygotowanie dokumentacji w systemie EE.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt. 7.2., sktadany jest do dziekana wydziatu.

Whnioskodawca zaklada w systemie EZD koszulke (NIE SPRAWE) dotgcza do

niej wniosek, ktoéry musi by¢ zaakceptowany przez wnioskodawce i przekazuje

ja poprzez sekcje ds. ksztatcenia do dziekana. Koszulke moze zatozy¢ osoba
prowadzgca obstuge administracyjng danego cyklu ksztatcenia. W tym
przypadku wniosek musi zosta¢ zaakceptowany przez odpowiednig osobe,

zgodnie z pkt. 7.1.

Na podstawie wniosku sekcja zaklada sprawe. Nazwa sprawy tworzona jest

wedtug schematu:

Program studiéw podyplomowych — nazwa studiéw podyplomowych — zmiany
w programie studiow podyplomowych od roku akademickiego i semestru
(Z — zimowy, L — letni), ktérego dotyczy i na koncu w nawiasie kwadratowym petna
nazwa wydziatu.

Przyktad:

Program studiéw podyplomowych - Ochrona Danych Osobowych
i Informacji Niejawnych — zmiany w programie studiéw podyplomowych
poziom senatu od r.a. 2025/2026Z [Wydziat Prawa i Administracji]

Sekcja ds. ksztatcenia przekazuje sprawe wraz z wnioskiem do BJK.

Jezeli zmiany dotycza:

1) zmiany efektow uczenia sie to BJK przekazuje zmienione efekty uczenia sie
do zaopiniowania przez eksperta. Po otrzymaniu opinii, BJK zatgcza jg do
sprawy i przekazuje sprawe poprzez osobe administracyjnie obstugujgca
studia podyplomowe kierownikowi studiéw podyplomowych oraz udostepnia
dziekanowi. Dziekan po zapoznaniu sie z udostepniong opinig zamyka
udostepnienie.

W przypadku:

— negatywnej opinii eksperta — kierownik studiéw podyplomowych dokonuje
stosownych poprawek, zatgcza poprawione efekty uczenia sie do sprawy
i przekazuje sprawe do BJK; plik z poprawionymi efektami nalezy nazwac
wedtug schematu: nazwa studiéw podyplomowych, np.: Ochrona Danych
Osobowych i Informacji Niejawnych — poprawione efekty uczenia sieg,

— pozytywnej opinii eksperta, BJK przygotowuje odpowiedni szablon
programu studiow podyplomowych w systemie EE

i wprowadza zmienione efekty uczenia sie;
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

2) w przypadku innych zmian niz efekty uczenia sie, BJK przygotowuje
w systemie EE szablon programu studiéw podyplomowych (przekopiowujgc
dane z poprzedniego cyklu ksztatcenia oraz wprowadza inne dane do
stownika systemu EE).

BJK, po przygotowaniu szablonu programu studiow podyplomowych w systemie

EE, udostepnia SUSI wniosek o nadanie uprawnien dla zgtoszonych oséb.

SUSI po nadaniu uprawnien, zatgcza informacje o nadaniu uprawnien jako wktad

wiasny w systemie EZD.

BJK przekazuje sprawe, poprzez osobe administracyjnie obstugujgca studia

podyplomowe, do kierownika studiow podyplomowych o przygotowaniu szablonu

w systemie EE i nadaniu uprawnien oraz udostepnia informacje dla kierownika

DWOPD.

Kierownik studiéw podyplomowych odpowiada za przygotowanie projektu

zmienionego programu w systemie EE. Zmian mogg dokonywaé osoby

posiadajgce uprawnienia do danego programu studiéw podyplomowych.

Jezeli zmieniony program studidw podyplomowych przewiduje ksztatcenie

z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nalezy zastosowac

odpowiednig procedure w tym zakresie. W EZD nalezy zatozy¢ oddzielng

koszulke (nie sprawe), a po zakonczeniu procedury koszulke powigza¢ ze
sprawg dotyczacg zmian w programie studiow podyplomowych, przed
zaopiniowaniem programu studiéw podyplomowych przez rade.

Kierownik studiéw podyplomowych, po przygotowaniu projektu zmienionego

programu studiow podyplomowych, przekazuje poprzez sekcje ds. ksztatcenia

do dziekana wydziatu szczegotowy wykaz zmian wraz z ich uzasadnieniem oraz
informacje, ze dokumentacja jest sprawdzona i zarejestrowania w systemie EE.

Wykaz zmian bedzie stanowit zatgcznik do uchwaty rady.

Dziekan wydziatu, po sprawdzeniu projektu programu studiéw podyplomowych

przez sekcje ds. ksztatcenia w zakresie zgodnosci z wymogami formalnymi,

przedstawia projekt programu studidw radzie do zaopiniowania. Program

przedstawiany radzie pobierany jest przez sekcje ds. ksztatcenia z systemu EE.

Dokumentacja zmienionego programu studiéw podyplomowych musi by¢ spakowana w formie

pliku zip i zawiera¢ w zaleznosci od wprowadzanych zmian nastepujgce dokumenty pobrane

z systemu EE:

Dokumenty, ktére muszg by¢ zawsze zalaczone:

— Rozdziat | — Informacje ogdine,
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— Rozdziat Il — efekty uczenia sie,
— Rozdziat |l — charakterystyke programu studiéw podyplomowych,

— Rozdziat IV — warunki prowadzenia studiéw podyplomowych
Dokumenty, ktore sg zalgczane w zaleznosci od wprowadzanych zmian:

— Zatgcznik 1 — harmonogram realizacji programu studiéw podyplomowych,

— Zatgcznik 2 — matryca efektéw uczenia sie,

— Zalgcznik 3 — tabela efektéw uczenia sie dla programu studiéw podyplomowych
w odniesieniu do metod ich weryfikaciji,

— Zaltgcznik 4 — sylabusy w wersiji petnej,

— Zaltgcznik 5 — tabela dla studiéw podyplomowych — realizujgcych standard ksztatcenia
przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela (dotyczy studiow
podyplomowych realizujgcych ten standard),

— Zalgcznik 6 — wykaz przedmiotow realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtoscé,

— projekt planu studiéw,

Nazwa pliku zip ma by¢ zgodna z poczatkiem nazwy programu studiéw podyplomowych
w systemie EE, np.:

Nazwa pliku dla studiéw podyplomowych Bibliotekoznawstwo i Informacja Naukowa
specjalnos¢ dla Nauczycieli: program BilN/dN-SP-25/26Z

Nazwa pliku dla studiow podyplomowych Przygotowanie Pedagogiczne:
program PP-SP-25/26Z

7.14. Rada wyraza opinie w formie uchwaty. W przypadku wyrazenia opinii:

— negatywnej, dziekan wydziatu albo zwraca program studiéw podyplomowych
kierownikowi studiéw podyplomowych w celu dokonania poprawek, albo
rezygnuje z dalszego procedowania programu studiow podyplomowych;

— pozytywnej, dziekan wydziatu niezwlocznie przekazuje, poprzez BJK,
dokumentacje programu studiow podyplomowych wraz z uchwatg rady
prorektorowi ds. ksztatcenia.

7.15. BJK, po weryfikacji projektu programu studiéw podyplomowych z wymogami
formalnymi, przekazuje uchwate rady z projektem programu studiow
podyplomowych do opinii eksperta. Jezeli przekazana dokumentacja zawiera
btedy formalne lub techniczne zwracana jest, poprzez sekcje ds. ksztatcenia, do

dziekana w celu ich usunigcia.
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7.16.

7.17.

Po zaopiniowaniu projektu programu studiow podyplomowych przez eksperta,

BJK, zatgcza opinie i przekazuje sprawe poprzez osobe administracyjnie

obstugujgca studia podyplomowe kierownikowi studiow podyplomowych oraz

udostepnia dziekanowi. W przypadku gdy wyrazona opinia:

— wskazuje na dokonanie poprawek, BJK przygotowuje kolejny szablon
programu studidow podyplomowych w systemie EE i przekazuje sprawe z
informacja o przygotowaniu kolejnego szablonu poprzez osobe
administracyjnie obstugujgca studia podyplomowe kierownikowi studiéw
podyplomowych Kierownik odpowiada za dokonanie poprawek i przekazuje
poprawiony projekt programu studibw podyplomowych do sekcji ds.
ksztatcenia. Sekcja ds. ksztatcenia po weryfikacji projektu programu studiow
podyplomowych przekazuje do BJK. Plik z poprawiong dokumentacjg (lub
wielokrotnie poprawiang) ma mie¢ na poczatku nazwy dopisang date i skrét
~popr.np: 27-03-2025 -popr- BiIN/dN-SP-25/26Z

— jest pozytywna, dokumentacja, za posrednictwem BJK, udostepniana jest
UZdsJK.

BJK zatgcza opinie UZdsJK wyrazong w formie uchwaty do sprawy. Sprawe

przekazuje za posrednictwem DWOPD do prorektora

ds. ksztatcenia. Prorektor zasiega opinii uczelnianej rady ds. ksztafcenia.

DWOPD, zatgcza wyrazong opinie w formie uchwaty uczelnianej rady ds.

ksztatcenia do sprawy i przekazuje sprawe do BJK.

BJK po otrzymaniu uchwaty w przypadku:

— negatywnej opinii — BJK zwraca sprawe dziekanowi. Dziekan

za posrednictwem sekcji ds. ksztatcenia przekazuje sprawe wraz z opinig
poprzez osobe administracyjnie obstugujacg studia podyplomowe
kierownikowi studiow podyplomowych w celu dokonania poprawek lub
odstgpienia od dalszego procedowania.
W przypadku odstgpienia od dalszego procedowania dziekan informuje
prorektora ds. ksztalcenia o odstgpieniu od dalszego procedowania.
Prorektor po zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg odstgpienia od dalszego
procedowania przekazuje sprawe do BJK, ktére zamyka szablon programu
studiow podyplomowych w systemie EE. Udostepnia informacje DWOPD
i przekazuje sprawe do sekcji ds. ksztatcenia. Sekcja zamyka sprawe w EZD
i jg archiwizuje zgodnie z przepisami w tym zakresie.

— pozytywnej opinii — przygotowuje projekt uchwaty Senatu w sprawie ustalenia
programu studiow podyplomowych; projekt uchwaly procedowany jest

w oddzielnej sprawie zgodnie z przyjetymi procedurami w tym zakresie.
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7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

Senat podejmuje uchwate w sprawie ustalenia programu studiéw
podyplomowych dla odpowiedniego cyklu ksztatcenia.

Po podjeciu uchwaty przez Senat, BJK publikuje program studiow
podyplomowych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Po ustaleniu programu przez senat BJK generuje plan studiow podyplomowych
w systemie EE.

BJK zatgcza uchwate senatu US do sprawy w systemie EZD i przekazuje sprawe
poprzez osobe obstugujgcg administracyjnie studia podyplomowe, do kierownika
studiow podyplomowych oraz udostepnia informacije sekcji ds. ksztatcenia.
Kierownik studiéw podyplomowych lub osoba administracyjnie obstugujgca
studia podyplomowe, po uzyskaniu informacji o pozytywnej opinii uczelnianej
rady ds. ksztatcenia (zgodnie z pkt. 7.17), zaklada w systemie EZD koszulke,

w ktorej zamieszcza dokumenty:

a) projekt planu studiéw pobrany z systemu EE,

b) karte uruchomienia kolejnego cyklu studiéw podyplomowych (zatgcznik nr 5 do

zarzgdzenia nr 133/2020 Rektora US z dn. 23.10.2020 r.)

c) karte informacyjng studiow podyplomowych (zatgcznik nr 2 do procedury),

d) kalkulacje finansowg (zatgcznik nr 8 do zarzadzenia nr 133/2020 Rektora US

zdn. 23.10.2020 r.),

) obcigzenia zajeciami dydaktycznymi (zatgcznik nr 9 do zarzadzenia nr
133/2020 Rektora US z dn. 23.10.2020 r.),
potwierdzenie rejestracji odptatnej formy ksztatcenia prowadzonej na zasadzie
samofinansowania (zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia nr 133/2020 Rektora US z
dn. 23.10.2020 r.),).

Koszulka ma mie¢ nazwe: Planowane koszty studiow podyplomowych -

program (tutaj skrot nazwy studiow podyplomowych z systemu EE) np.:
USNSP-PP-SP-25/26Z

Kierownik studiow podyplomowych weryfikuje i akceptuje zatgczone dokumenty
z pkt. 7.22 i przekazuje koszulke, poprzez sekcje ds. ksztatcenia do dziekana w

celu akceptacji. Dziekan, w przypadku:

a) braku akceptacji — zwraca koszulke do kierownika studiow podyplomowych,

celem dokonania stosowanych poprawek,

b) akceptacji — przekazuje koszulke poprzez sekcje ds. ksztatcenia do DWOPD.

DWOPD, weryfikuje przekazane dokumenty pod wzgledem formalno-

m

erytorycznym, w przypadku:
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b)

negatywnej weryfikacji - zwraca koszulke poprzez osobe administracyjnie
obstugujgca studia podyplomowe do kierownika studiéw podyplomowych
celem dokonania stosownych poprawek;

pozytywnej weryfikacji - przekazuje koszulke do dziatu ptac celem dalszej

weryfikacji dokumentow.

7.25. Dziat Ptac — weryfikuje przekazane dokumenty pod wzgledem finansowym, w

przypadku:

a)

negatywnej weryfikacji — zwraca koszulke poprzez osobe administracyjnie
obstugujgca studia podyplomowe do kierownika studiow podyplomowych

celem dokonania stosowanych poprawek;

b} pozytywnej weryfikacji — przekazuje koszulke do kwestora celem akceptaciji,

a nastepnie koszulka przekazywana jest do DWOPD.

7.26. DWOPD przekazuje koszulke do akceptacji prorektora ds. ksztatcenia oraz

prorektora ds. finanséw.

7.27. DWOPD po uzyskaniu akceptacji dokumentéw przez prorektoréw:

a)

7.28. Po

udostepnia karte informacyjng studiéw podyplomowych do Biura Rekrutacji,
ktore umieszcza odpowiednie dane na stronie dla kandydatéw i zamyka
udostepnienie; Biuro Rekrutacji na podstawie udostepnionej karty
informacyjnej studidw podyplomowych oraz po konsultacji z DWOPD
przygotowuje zarzgdzenie rektora w sprawie okreslenia warunkow, trybu i
termindw rekrutacji. Zarzadzenie Rektora zamieszczane jest na stronie
Uczelni, nie pdzniej niz na miesigc przed rozpoczeciem rekrutaci;
przekazuje koszulke do Dziatlu Finansowo-Ksiegowego celem nadania
subkonta dla danego cyklu ksztatcenia, Dziat Finansowo-Ksiegowy
informacje o nadaniu numeru subkonta zamieszcza w koszulce w formie
opinii i przekazuje koszulke poprzez osobe administracyjnie obstugujgca
studia podyplomowe kierownikowi studiow podyplomowych.

zakonczeniu  postepowania  rekrutacyjnego  kierownik  studiow

podyplomowych, w przypadku:

— braku skutecznej rekrutacji — zalgcza pismo informujgce o
nieuruchomieniu kolejnego cyklu ksztatcenia do koszulki opisanej w
punkcie 7.23, koszulke z zaakceptowanym pismem przekazuje za
pos$rednictwem DWOPD do prorektora ds. ksztatcenia; prorektor ds.
ksztatcenia akceptuje pismo i zwraca koszulke do DWOPD, ktoéry
poprzez osobe administracyjnie obstugujgca studia podyplomowe do

kierownika studiéw podyplomowych.
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— skutecznej rekrutacji — weryfikuje liczbe uczestnikow gotowych do
przyjecia na studia podyplomowe i przygotowuje zaktualizowane
dokumenty, o ktéorych mowa w pkt. 7.22. Zmienia nazwe koszulki na:
Uruchomienie studiow podyplomowych - (tutaj skrét nazwy
studiéw podyplomowych z systemu EE) np.: USNSP PP-SP-25/26Z,
przekazuje do DWOPD celem weryfikacji. Dalsze postepowanie jest
zgodne z pkt 7.23-27. Po uzyskaniu wszystkich akceptacji koszulka
przekazywana jest, poprzez osobe administracyjnie obstugujgca studia

podyplomowe do kierownika studiow podyplomowych.

UWAGA:

1.

Koszulka dotyczgca planowanych kosztow studidéw podyplomowych i uruchomienia
studiéw podyplomowych ma by¢ powigzana ze sprawag z pkt. 7.4

Koszulki dotyczace biezgcej obstugi studiow podyplomowych w tym m.in. rozliczen
finansowych, czesciowych sprawozdan i inne dokumenty, muszg mie¢ w nazwie koszulki
numer subkonta i nazwe studidow podyplomowych — po zakonczeniu procedowania muszg
by¢ powigzane ze sprawg z pkt. 7.4.

Po zakonhczeniu studiéw podyplomowych i ich rozliczeniu wszystkie koszulki muszg by¢
powigzane ze sprawg z pkt. 7.4 i zarchiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie wytycznymi.
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