Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr 44 - 2023/2024 Senatu SGGW z dnia 26.02.2024 r.
w sprawie uchwalenia zasad prowadzenia studiow podyplomowych w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

ZASADY TWORZENIA | ZMIAN
PROGRAMOW STUDIOW PODYPLOMOWYCH
ORAZ ORGANIZACJI STUDIOW PODYPLOMOWYCH
W SZKOLE GLOWNEJ GOSPODARSTWA WIEJSKIEGO W WARSZAWIE



§1.

Postanowienia ogélne
Ksztalcenie na studiach podyplomowych odbywa si¢ na podstawie programéw studiow
podyplomowych ustalonych przez Senat SGGW, z uwzglednieniem wymagan okreslonych
W niniejszych Zasadach.
Studia podyplomowe prowadzone s3 przez Wydzial. Studia te mogg by¢é prowadzone
we wspOlpracy z innymi jednostkami, rdwniez z zagranicy, przy czym obowiazki i zadania
poszczegdlnych jednostek reguluja odrgbne umowy zawierane pomigdzy tymi jednostkami.
Zawarcie umowy z jednostka z zagranicy wymaga zgody Senatu SGGW.
Studia podyplomowe moga by¢ prowadzone w jezyku obcym.
Szczegdlowe zasady finansowania studiow podyplomowych, w tym w szczeg6lnosci wzory
dokumentéw finansowych zwigzanych z utworzeniem studiow podyplomowych lub kolejnych ich

edycji i ich rozliczaniem oraz obowigzki z tym zwigzane okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.

§ 2.

Wymagania dla programoéw studiéw podyplomowych
Studia podyplomowe trwaja co najmniej 2 semestry.
Zajecia na studiach podyplomowych realizowane sg w cyklach semestralnych, zgodnie
z aktualnym zarzadzeniem Rektora SGGW w sprawie organizacji roku akademickiego.
Studia podyplomowe pozwalaja na uzyskanie co najmniej 30 punktow ECTS, przy czym 1 Punkt
ECTS odpowiada 25-30 godzinom pracy uczestnika studiéw podyplomowych, obejmujacym
zajgcia organizowane przez uczelni¢ oraz jego indywidualng prace zwigzang z tymi zajeciami,
niezbedne do osiggnigcia zaktadanych dla tych zaje¢ efektow uczenia sie.
Program studiow podyplomowych zawiera nie mniej niz 120 godzin obowigzkowych zajecé
dydaktycznych.
Studia podyplomowe umozliwiajg uzyskanie kwalifikacji czastkowych na poziomie 6, 7 albo
8 PRK.
Program studiow podyplomowych okresla efekty uczenia si¢ uwzgledniajace charakterystyki
drugiego stopnia PRK na poziomie 6, 7 albo 8, okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 7 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
Jezeli studia podyplomowe zakladajg uzyskanie przez uczestnika studidow podyplomowych
uprawnien do wykonywania zawodu lub uzyskania licencji zawodowej, programy studiow
podyplomowych powinny spelnia¢ wymagania okre$lone dla studiow podyplomowych oraz

wymagania okre$lone w przepisach odrgbnych.



8.

10.

11.

12.

13.

Kazde zajecia, w tym praktyki zawodowe - jesli wynika to z programu studiéw podyplomowych
- posiadaja swoj opis (sylabus). Opis zaje¢ zawiera:
1) nazwe zajeC,
2) liczbe przypisanych zajeciom punktow ECTS,
3) koordynatora zaje¢ lub osoby prowadzace,
4) cele,
5) zdefiniowane efekty uczenia si¢, z uwzglednieniem:
a. metod weryfikacji tych efektow,
b. tresci programowych prowadzacych do ich osiagniecia,
C. odniesienia tych efektow do efektow ogolnych dla programu studiéw podyplomowych,
o ktorych mowa w ust. 6,
5) metody prowadzenia zajec,
6) warunki zaliczenia, kryteria/sposob wystawienia oceny koncowe;j,
7) rekomendowang literature.
Jezeli studia podyplomowe przewiduja praktyki, w programie studiéw podyplomowych okresla si¢
zasady i forme odbywania praktyk. Do praktyk zawodowych, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym,
przypisuje si¢ punkty ECTS, w liczbie wynikajacej z wymiaru czasu przewidzianego na odbywanie
tych praktyk, stosujac zasade opisang w ust. 3.
Punkty ECTS przypisuje si¢ za przygotowanie pracy dyplomowe;j lub przygotowanie do egzaminu
koncowego, jesli elementy te okreslone sg w programie studiow, stosujac zasadg opisang w ust.3.
Zaliczenie danych zaje¢, niezaleznie od form ich prowadzenia odbywa si¢ na podstawie oceny
koncowej, ocena pozytywna potwierdza uzyskanie liczby punktow ECTS przypisanych do danych
zajeC.
Ukonczenie studiow podyplomowych nastepuje po spetnieniu okreslonych w programie studiow
warunkow, w tym potwierdzajacych osiagniecie okreslonych dla programu studiow
podyplomowych efektow uczenia si¢, o ktérych mowa w ust. 6. Po ukonczeniu studiow
podyplomowych absolwent otrzymuje §wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych oraz jego
odpis wydane na podstawie obowigzujacych przepisow.
Zmiany programow studiow podyplomowych nie moga by¢ wprowadzane w trakcie cyklu
ksztalcenia, za wyjatkiem zmian:
1) w doborze tresci ksztalcenia przekazywanych uczestnikom w ramach zaje¢, uwzgledniajacych
najnowsze osiggni¢cia naukowe, artystyczne lub zwigzane z dziatalno$cig zawodowa;
2) koniecznych do:

a. usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych przez instytucje kontrolujace lub akredytujace,
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b. dostosowania programu studiow do zmian w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§3.
Elementy programu studiow podyplomowych:
Nazwa jednostki prowadzgcej studia podyplomowe (Wydziat).
Nazwa studiow podyplomowych.
Liczba ECTS konieczna do ukonczenia studiow podyplomowych, nie nizsza niz 30 ECTS.
Czas trwania studiow podyplomowych - liczba semestrow.
Odniesienie programu studiow podyplomowych do poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji
(6/7/8 PRK).
Opis studiow podyplomowych, zawierajacy:
1) cele ksztalcenia i opis grupy odbiorcow dla ktorych dedykowane sg studia podyplomowe;
2) charakterystyke studiow podyplomowych, tj.:

a. informacje o dziataniach lub zadaniach, ktore potrafi wykonywac¢ osoba, ktéra je ukonczy
(charakterystyka absolwenta), ogélny opis efektow uczenia si¢;

b. w przypadku uzyskiwania uprawnien do wykonywania zawodu lub uzyskania licencji
zawodowej po ukonczeniu studiéw podyplomowych - wskazanie potwierdzenia zgodno$ci
programu tych studiéw z odpowiednimi przepisami;

3) wymiar, zasady i forma odbywania oraz zaliczania praktyk;
4) warunki ukonczenia studidéw podyplomowych:

a. tryb ukonczenia studiow podyplomowych,

b. szczegotowe zasady przygotowania i ztozenia pracy dyplomowej - jezeli jest wymagana,
zasady przygotowania 1 zlozenia egzaminu koncowego - jezeli program studiow
podyplomowych przewiduje egzamin koncowy;

C. sposob wyliczenia ogdlnego wyniku ukonczenia studiow podyplomowych;

5) zasady i tryb rekrutacji:
a. warunki wstepne, wymagane kwalifikacje poprzedzajace;
b. warunki i tryb rekrutacji na dane studia podyplomowe.
Wyszczegolnione efekty uczenia si¢ zawierajace kod efektu, tres¢ efektu oraz odniesienie
do charakterystyk drugiego stopnia efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6-8 PRK
typowych dla kwalifikacji uzyskiwanych w ramach systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki
po uzyskaniu kwalifikacji pelnej na poziomie 4 okre$lone w przepisach wydanych na podstawie

art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.



9.

Plan studiow podyplomowych zawierajagcy wykaz realizowanych zaj¢¢ dla poszczegdlnych
semestrow wraz z liczbg godzin zaj¢¢, w tym prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢, form zaje¢, przypisane im punkty ECTS oraz forma zaliczenia.

Matryca efektow uczenia sig.

10. Program studiow podyplomowych, plan studiéw i plany okresowe oraz opisy zaj¢¢ dla programu

studidw przygotowywane sg z wykorzystaniem aplikacji pn. SylabusSGGW.

11. Dokument pn. Program studiéw podyplomowych przedstawiany do zaopiniowania przez wlasciwe

podmioty opiniodawczo-doradcze oraz komisje, a takze ustalany przez Senat SGGW, generowany

jest z aplikacji, o ktérej mowa w ust.10.

12. Do wygenerowania poprawnego dokumentu pn. Program studiéw podyplomowych konieczne jest

uzupehienie wszystkich planow okresowych oraz opisow poszczeg6élnych zaje¢ dla tego programu.

§ 4
Tworzenie i likwidacja studiéw podyplomowych
Rektor tworzy studia podyplomowe lub uruchamia kolejng ich edycje oraz likwiduje studia
podyplomowe w drodze zarzadzenia.
Z wnioskiem do Rektora o utworzenie danych studiéw podyplomowych Dziekan wystepuje
do konca kwietnia roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki, w ktorym studia
podyplomowe planowane sg do uruchomienia.
Z wnioskiem do Rektora o uruchomienia kolejnej edycji danych studiéw podyplomowych Dziekan
wystepuje:
a. w przypadku edycji studiow podyplomowych rozpoczynajacej si¢ od semestru zimowego
- do konca kwietnia roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki, w ktorym edycja
ta jest planowana do uruchomienia;
b. w przypadku edycji studiow podyplomowych rozpoczynajacej si¢ od semestru letniego
- do konca listopada danego roku akademickiego.
Do wniosku o utworzenie danych studiéw podyplomowych Dziekan dotacza:
1) projekt Programu studiow podyplomowych zgodny z opisem zawartym w § 3,
2) uchwate Rady Programowej w sprawie zaopiniowania projektu programu studiow
podyplomowych,
3) uchwate Rady Programowej dotyczacg zaopiniowania przedstawionej przez Dziekana
kandydatury kierownika danych studiow podyplomowych,
4) kalkulacje wstepng studiow podyplomowych dla minimalnej liczby stuchaczy gwarantujace;

samofinansowanie si¢ danych studiéw podyplomowych.



Do wniosku o uruchomienie kolejnej edycji danych studiow podyplomowych Dziekan dotgcza:

a. uchwate Senatu SGGW w sprawie ustalenia programu danych studiow podyplomowych,

b. uchwat¢ Rady Programowej w sprawie opinii o uruchomieniu kolejnej edycji danych studiow
podyplomowych,

c. kalkulacje wstepng kolejnej edycji studidéw podyplomowych dla minimalnej liczby stuchaczy
gwarantujacej samofinansowanie si¢ danych studiéw podyplomowych.

W przypadku gdy program studiow podyplomowych dla kolejnej ich edycji nie spelnia warunkow

opisanych w niniejszej Uchwale lub wymaga zmiany, dziekan sktada wniosek 0 uruchomienie

kolejnej edycji w terminie wilasciwym dla wniosku o utworzenie studiow podyplomowych,

tj. okreslony w ust. 2 oraz dotagcza do wniosku dokumenty okreslone w ust. 4 tak, jak

w przypadku utworzenia danych studiow podyplomowych.

W przypadku wniosku o utworzenie danych studiéw podyplomowych lub wniosku o uruchomienie

kolejnej edycji danych studiow podyplomowych, dla ktorej program studiow wymaga zmiany,

przed wydaniem zarzadzenia w tej sprawie, Rektor przedktada projekt programu studiéw Senatowi

SGGW.

Do wniosku o likwidacje danych studiow podyplomowych Dziekan dotacza:

a. uzasadnienie likwidacji danych studiéw podyplomowych,

b. uchwat¢ Rady Programowej w spawie opinii o likwidacji danych studiow podyplomowych.

§5
Kierownik Studiow Podyplomowych

Kierownika studiow podyplomowych na wniosek Dziekana powotuje i odwotluje Rektor w drodze
zarzadzenia.
Kierownikiem studiow podyplomowych moze by¢ osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy
w SGGW, posiadajaca co najmniej stopien naukowy doktora, ktéra uzyskata pozytywna opini¢
Rady Programowej wyrazona w formie uchwaty.
Przetozonym Kierownika studiow podyplomowych w zakresie jego dziatan jest Dziekan.
Do obowiazkow kierownika danych studiéw podyplomowych nalezy:
1) przygotowywanie informacji dla kandydatéw na studia podyplomowe,
2) organizacja studiow i nadzor nad przebiegiem studidow podyplomowych,
3) nadzér nad obstuga administracyjng studiow, w tym nadzor nad dokumentacjg przebiegu

studiéw oraz archiwizacjg tej dokumentacji,
4) zapewnienie, w porozumieniu z Dziekanem 1 Dyrektorem Instytutu, obsady zajec

dydaktycznych,



5)

6)

7)
8)

9)

organizacja i przeprowadzenie rekrutacji na studia podyplomowe, przekazywanie Rektorowi
informacji o nieuruchomieniu otwartej edycji studiow podyplomowych,

wprowadzenie stuchaczy studiow podyplomowych do systemu informatycznego, w ktérym
odnotowywane sg 1 przechowywane w formie -elektronicznej informacje zwigzane
z przebiegiem tych studiéw oraz nadanie numerdéw albumow,

wydawanie decyzji 0 nieprzyjeciu na studia podyplomowe,

organizacja wraz z Inspektoratem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy szkolenia dotyczacego
bezpiecznych i1 higienicznych warunkéw nauki w realizacji tychze studiow po uzyskaniu
decyzji Rektora w sprawie konieczno$ci przeprowadzenia takiego szkolenia,

wystawianie na wniosek uczestnika zaswiadczen o odbywaniu przez niego studiow

podyplomowych,

10) sprawowanie biezacej kontroli stanu finansow kazdej edycji studiow podyplomowych,

11) sktadanie Dziekanowi kwartalnych sprawozdan z biezacej kontroli i analizy wyniku

finansowego studiow podyplomowych,

12) prowadzenie dziatan zwiazanych z zapewnianiem i doskonaleniem jakos$ci ksztalcenia

na studiach podyplomowych.

§ 6
Obowiazki Dziekana

Do obowiazkéw Dziekana nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

sktadanie wnioskow o utworzenie studiow podyplomowych, otwarcie kolejnej edycji i1 ich
likwidacjeg,

sprawowanie nadzoru nad organizacja studiow podyplomowych w tym wypelnianiem
obowiazkow przez kierownika studiow podyplomowych,

wystawianie na wniosek absolwenta zaswiadczenia o ukonczeniu studidéw podyplomowych,
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych odptatnoéci za studia podyplomowe
w zakresie okreslonym w obowigzujacym Regulaminie studiéw podyplomowych w SGGW,
przedstawianie Radzie Programowej Wydziatu zbiorczego sprawozdania z przebiegu kazdej
edycji studiow podyplomowych,

przekazywanie Rektorowi sprawozdania merytorycznego z przebiegu kazdej edycji studiow
podyplomowych w terminie do 5 miesiecy od jej zakonczenia oraz sprawozdania finansowego
kazdej edycji studiow podyplomowych, w terminie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu
Rektora.



§7
Dokumentacja przebiegu studiow podyplomowych
Jednostka prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiéw podyplomowych.
Miejsce prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow w formie papierowej wskazuje Dziekan.
Przebieg studiow podyplomowych dokumentowany jest w obowigzujacym w SGGW systemie
informatyczny, w ktorym odnotowywane sg i przechowywane w formie elektronicznej informacje
zwigzane z przebiegiem studiéw oraz w teczce akt osobowych uczestnika, ktora zawiera:
1) dokumenty wymagane od kandydata na studia podyplomowe, w tym:
a. poswiadczong przez uczelni¢ kopi¢ dyplomu ukonczenia studidow uprawniajaca do podjecia
danych studiow podyplomowych;
b. podpisang przez uczestnika studiow podyplomowych ankiet¢ osobowa wygenerowang
z systemu rekrutacyjnego zawierajacg: imiona i nazwisko, dat¢ 1 miejsce urodzenia, numer
PESEL, a w przypadku jego braku - nazwe i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢
oraz nazw¢ panstwa, ktore go wydalo, pte¢, adres zamieszkania oraz adres do korespondencji,
adres poczty elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo, w przypadku cudzoziemcow
- rOwniez nazwe panstwa urodzenia i informacje o posiadaniu Karty Polaka, informacje
o posiadanym dyplomie ukonczenia studiow (nazwa uczelni, kraj uczelni, poziom studiow,
kierunek studidw, uzyskany tytut zawodowy, rok ukonczenia studiow), panstwo, w ktorym
zostato wydane $wiadectwo dojrzatosci lub jego odpowiednik;
c. dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego, jezeli takie postgpowanie poprzedzato przyjecie
na studia podyplomowe;
d. poswiadczone przez uczelni¢ kopie innych dokumentéw wymaganych w postepowaniu
rekrutacyjnym i okreslonych w zasadach rekrutacji,
2) karty okresowych osiagnie¢ uczestnika,
3) jeden egzemplarz umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe,
4) rozstrzygnigcia podejmowane w indywidualnych sprawach uczestnika dotyczace toku studiow
podyplomowych,
5) jeden egzemplarz pracy dyplomowej, jezeli w programie studiéw podyplomowych przewidziana
jest praca dyplomowa,
6) protokot egzaminu koncowego, jezeli w programie studiow podyplomowych przewidziane jest
ztozenie egzaminu koncowego,

7) $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych — odpis przeznaczony do akt,



8) potwierdzenie odbioru $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i jego odpisu, a takze
duplikatow $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych — jezeli takie zostaty wydane,

9) kopie wydanych uczestnikom zaswiadczen.

Jezeli w programie studidéw podyplomowych przewidziane jest zlozenie egzaminu koncowego,

ukonczenie studiéow podyplomowych odnotowuje si¢ w protokole egzaminu koncowego.

Zasady archiwizacji teczek akt osobowych uczestnikow studiow podyplomowych oraz akt

kandydatow nieprzyjetych na studia podyplomowe, wytworzonych w trakcie rekrutacji, okresla

obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna dla Szkoty Glownej Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzone odpowiednim zarzadzeniem

Rektora SGGW.

Do duplikatéw s$wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych oraz $wiadectw ukonczenia

studiow podyplomowych wydawanych w wyniku zmiany imienia lub nazwiska stosuje si¢ przepisy

zawarte w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

w sprawie studiow.



