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I. POSTANOWIENIA OGOLNE



§1

1. Regulamin studiow podyplomowych w ALMAMER Szkole Wyzszej z siedzibg
w Warszawie zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.), rozporzgdzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 1 wrzesnia 2011 r. w sprawie tytutéw
zawodowych nadawanych absolwentom studiow, warunkéw wydawania oraz
niezbednych elementéw dyploméw ukonczenia studidw i Swiadectw ukonczenia
studiow podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu (Dz. U. Nr 196, poz.
1167), a takze na podstawie Statutu ALMAMER Szkoly Wyzszej z siedzibg w
Warszawie.

2. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do stuchaczy studiow
podyplomowych jako odptatnej formy ksztalcenia przeznaczonej dla o0soéb
legitymujacych sie dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o stuchaczu studiéw podyplomowych
nalezy przez to rozumie¢ stuchacza ALMAMER bedacego uczestnikiem studiow
podyplomowych.

§2

1. Regulamin studiéw podyplomowych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i tok studiéow oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki stuchacza.’

2. Za organizacje, koordynacje, realizacje oraz promocje ksztatcenia w formie studiéw
podyplomowych odpowiada powotywany przez Rektora Dyrektor Centrum Studidéw
Podyplomowych i Kurséw Specijalistycznych zwany dalej ,Dyrektorem CSPiKS”.

3. Dyrektor CSPIKS sprawuje nadzér nad wiasciwg organizacjg studiow i wysokim
poziomem ksztatcenia oraz zabezpiecza nalezyte i bezpieczne warunki odbywania
zajec.

4. Dyrektor CSPIKS wykonuje swe zadania przy pomocy biura Centrum Studidéw
Podyplomowych utworzonego przez Rektora zwanego dalej ,biurem CSPIKS”.

§3
1. W indywidualnych sprawach dotyczacych stuchacza, a zwigzanych z przyjeciem na
studia, procesem dydaktycznym oraz ukohczeniem studiow decyzje podejmuje
Dyrektor CSPIKS, z wyjatkiem spraw zastrzezonych w niniejszym Regulaminem do
kompetencji innego jednoosobowego organu uczelni.
2. Od decyzji Dyrektora przystuguje stuchaczowi prawo odwotania do Rektora, w trybie
i terminie wskazanym w decyzji. Decyzja Rektora jest ostateczna.

Il. WARUNKI | TRYB PRZYJECIA NA STUDIA PODYPLOMOWE

§4
1. Przyjecia na studia sg przeprowadzane dwa razy do roku na semestr zimowy i letni
w terminach okreslonych w ogtoszeniu o0 naborze na dany rok akademicki.
2. Warunkiem przyjecia na studia jest:
a) legitymowanie sie dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych l-ego stopnia
(licencjackich lub inzynierskich) lub ll-go stopnia (magisterskich),
b) wniesienie wpisowego i czesnego,
¢) zawarcie z Uczelnia umowy o studiowanie.

3. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na dany program studiéw podyplomowych
sktada w sekretariacie CSPiKS nastepujace dokumenty:

! Pismem pogrubionym oznaczono wybrane informacje, dotyczace organizacji i toku studiébw oraz praw i obowigzkow
Stuchacza — przyp. Z.J.
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a) odpis lub poswiadczong notarialnie kserokopie dyplomu ukohczenia studiéw
wyzszych,

b) karte uczestnictwa i dwie podpisane aktualne fotografie kandydata zgodne
z formatem legitymacyjnym,

c) dowody wptaty wpisowego i czesnego.

Kandydat na studia podyplomowe, ktéry ukonczyt uczelnie zagraniczng skfada

oryginat dyplomu wraz z jego ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez

ttumacza przysiegtego.

§5
Dyrektor CSPiKS moze wyrazi¢ zgode na udziat w studiach podyplomowych
osoby niespetlniajacej wymogu okreslonego w § 4 ust. 2 lit. a., a ktéra jest
studentem ostatniego roku studiow wyzszych. Osoba taka decyzjg Dyrektora
CSPIiKS na podstawie zaswiadczenia z uczelni uzyskuje warunkowo status stuchacza
do czasu przedstawienia dyplomu ukonczenia studiow zawodowych Iub
akademickich.
Nie spetnienie powyzszego obowigzku przed datg zakonczenia studiow
podyplomowych, pozbawia takg osobe prawa do uzyskania $wiadectwa ukonczenia
studiéw podyplomowych.
Dyrektor CSPIKS przekazuje za potwierdzeniem odbioru decyzje o nieprzyjeciu na
studia wskazujac w niej powody nieprzyjecia.
Od decyzji, o ktérej mowa w ustepie poprzedzajgcym kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia odwotania do Rektora w terminie 14 dni liczac od dnia otrzymania decyzji.
Decyzja Rektora jest ostateczna.

§6
Kandydaci na studia podyplomowe przyjmowani sg bez egzaminéw wstepnych.
Liczba miejsc jest ograniczona, zgodnie z corocznie zatwierdzanym przez Rektora
limitem miejsc. O przyjeciu decyduje kolejnos¢ zgtoszen.
Uczelnia bedzie prowadzi¢ ksztatcenie na danym kierunku pod warunkiem zgtoszenia
sie na ten kierunek nie mniej niz 15 kandydatéw z zastrzezeniem, o ktérym mowa
w§7.
Przyjecie w poczet stuchaczy studiow podyplomowych na danym kierunku
nastepuje z chwilg podpisania umowy oraz dokonania wptaty wpisowego oraz
czesnego z zastrzezeniem ust. 2. Na wniosek kandydata czesne moze by¢
roztozone na dwie raty.
O przyjeciu na studia kandydat jest informowany indywidualnie w terminie 14 dni od
dnia zakonhczenia rekrutacji na dang edycje w formie pisemnej lub w innej formie
zaakceptowanej przez kandydata, nie pdzniej niz na 10 dni przed rozpoczeciem
zajecC.
Kandydaci, ktérzy nie zostali przyjeci na dany kierunek z uwagi na wyczerpanie limitu
miejsc sg wpisywani na liste rezerwowg i mogq podja¢ studia w przypadku zwolnienia
miejsca w ciggu 40 dni od dnia rozpoczecia zajec.

. W przypadku nieprzyjecia na studia podyplomowe z powodu okreslonego w ust. 5

kandydatowi przystuguje prawo odwotania do Rektora w terminie 7 dni liczac od
dnia otrzymania (ogtoszenia) decyzji o nieprzyjeci na studia z powodu wyczerpania
limitu miejsc.

§7
Dyrektor CSPiKS moze po uzyskaniu zgody Rektora uruchomi¢ studia podyplomowe
na danym kierunku bez zachowania warunku, o ktéorym mowa w § 6 ust. 2.
wprowadzajgc niezbedne zmiany i korekty, co do formy i (lub) systemu prowadzenia
zajec.



N

w N

Wprowadzenie powyzszych zmian moze nastgpi¢ jedynie w przypadku uzyskania
pisemnej akceptacji wszystkich kandydatéw ztozonej w terminie 14 dni liczac od dnia
uzyskania informaciji, co do propozycji zmiany w organizacji studiow.

ll. ORGANIZACJA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§8

. Zajecia odbywaja si¢ w systemie niestacjonarnym, co dwa tygodnie w formie

dwudniowych zjazdéw (pigtkowo-sobotnich lub sobotnio-niedzielnych) lub w systemie
stacjonarnym (od poniedziatku do pigtku).

Studia podyplomowe trwaja 9 miesiecy i rozpoczynajg sie w terminie okreslonym
przez Dyrektora CSPIKS, o czym stuchacze sg powiadamiani, na co najmniej
2 tygodnie przed rozpoczeciem zaje¢ w trybie okreslonym w § 6 ust.4.

Ksztatcenie odbywa sie w uktadzie semestralnym.

Stluchacze otrzymuja, na co najmniej dwa tygodnie przed rozpoczeciem zajec
plan semestralny zajeé. Do planu zaje¢ na biezaco, w przypadku zdarzenh losowych,
mogg by¢ wprowadzane korekty przez biuro CSPIKS, o czym stuchacze sg
informowani z tygodniowym wyprzedzeniem.

§9
Zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych moga byé prowadzone
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (e-learning).
Stuchacze, przygotowujacy sie do udziatu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé, zobowigzani sg do
uczestnictwa w cyklu szkolen dotyczacych e-learningu.
Stuchacz bioracy udziat w zajeciach dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem
metod i technik ksztatlcenia na odlegtos¢ podlega biezacej kontroli postepéw
W nauce.
Egzaminy i zaliczenia konczace zajecia z danego przedmiotu odbywaja sie
w siedzibie uczelni.

IV. PRZEBIEG PROCESU DYDAKTYCZNEGO

§ 10

Merytoryczny nadzoér nad realizacjg programow na poszczegélnych kierunkach
sprawuja kierownicy studiow podyplomowych, powotywani przez Rektora na
wniosek Dyrektora CSPiKS sposrod nauczycieli akademickich posiadajacych, co
najmniej stopien naukowy doktora.

W zakresie spraw dydaktycznych kierownicy studiow podyplomowych wspotpracujg
z Dyrektorem CSPiKS oraz wtasciwymi katedrami i komdérkami organizacyjnymi
w ALMAMER Szkole Wyzszej.

§ 11

. Zajecia odbywajg sie w wymiarze godzinowym zaleznym od kierunku studiow wg

planéw i programoéw opracowanych przez kierownikow studiow podyplomowych przy
wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 10 ust. 2, i przyjetych
przez Dyrektora CSPiKS.

Ustalone plany i programy studiow podlegajg zatwierdzeniu przez Rade Wydziatu.
Plan studidw okresla przedmioty, ich sekwencje, wymiar czasowy i formy zaliczania
poszczegoélnych przedmiotéw.

Program studiow zawiera opis spodjnych efektdow ksztatcenia zgodny z Krajowymi
Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego, w tym zaséb wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji, a takze szczegotowe cele ksztatcenia w zakresie kazdego przedmiotu,
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Plany i programy studiow podyplomowych sa ogdlnie dostepne na stronie
internetowej Uczelni, przed rozpoczeciem zaje¢ w danym semestrze.

. Zajecia dydaktyczne s realizowane przez nauczyciel akademickich ALMAMER

oraz specijalistow spoza Uczelni.

§12
. Stuchacz otrzymuje indeks, ktory pozostaje jego wilasnoscig po ukonczeniu studidw
podyplomowych.

. Przebieg studiow jest dokumentowany w protokotach zaliczen, karcie
okresowych osiagnie¢ stuchacza oraz w indeksie.

§13

. Warunkiem zaliczenia semestru jest uzyskanie pozytywnych ocen z egzaminéw

i zaliczen.

Na pierwszych zajeciach prowadzacy przedmiot informuje sluchaczy
o warunkach i formie zaliczenia zajec¢.

Przystepujac do egzaminu stuchacz jest obowigzany przedtozy¢ indeks i karte
okresowych osiggnie¢ stuchacza.

Stluchacz zobowigzany jest do uzyskania ocen i zaliczenh przedmiotéw
w terminie wyznaczonym przez kierownika studiow podyplomowych.
Nieusprawiedliwiona nieobecnoS¢ na egzaminie lub zaliczeniu w wyznaczonym
terminie jest rwnoznaczna z otrzymaniem oceny niedostateczne,.

. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu lub zaliczenia w pierwszym terminie
z przyczyn nieusprawiedliwionych oraz w przypadku uzyskania oceny negatywnej,
stuchacz ma prawo dwukrotnie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.
Nieprzystapienie do semestralnej sesji egzaminacyjnej lub sesji poprawkowej stanowi
podstawe do skreslenia stuchacza z listy stuchaczy.

. Warunkiem zaliczenia semestru jest spelnienie wszystkich wymagan
okreslonych programem studiéw, a zwlaszcza uzyskanie pozytywnych ocen
z egzaminéw i zaliczen.

§ 14

. Warunkiem ukonczenia studiéw podyplomowych jest zlozenie z wynikiem

pozytywnym egzaminu koncowego, zwanego dalej egzaminem dyplomowym.

Przestankg dopuszczenia stuchacza do egzaminu dyplomowego jest fgczne

spetnienie nastepujacych warunkéw:

a) uzyskanie pozytywnych ocen ze wszystkich egzamindw i zaliczen przewidzianych
planem studiéw podyplomowych,

b) uzyskanie co najmniej 60 punktéw ECTS,

c) ztozenie z kompletem wpisow karty obiegowe;.

Egzamin dyplomowy nastepuje w formie ustnej przed komisjg egzaminacyjna

powotang przez Rektora. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: Dyrektor

CSPIKS jako przewodniczacy, kierownik studibw podyplomowych Ilub inny

samodzielny pracownik naukowy oraz opiekun naukowy stuchacza.

Egzamin dyplomowy powinien odby¢ sie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy

od daty ztozenia pracy dyplomowe;.

. W przypadku uzyskania podczas egzaminu dyplomowego oceny niedostatecznej,

Dyrektor CSPIKS wyznacza termin powtdérnego egzaminu nie wczesniej niz po

uptywie miesigca i nie pozniej niz z uptywem trzech miesiecy liczac od daty

pierwszego egzaminu dyplomowego.

Nieprzystapienie do egzaminu dyplomowego w terminie roku od dnia terminu

pierwszego egzaminu dyplomowego, dla stuchaczy studiow podyplomowych danej

edycji, skutkuje skresleniem z listy stuchaczy.
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§ 15

. Ukonczenie studiow nastepuje po zlozeniu egzaminu dyplomowego

z wynikiem, co najmniej dostatecznym.

. Podstawe do obliczenia korncowego wyniku ukonczenia studiéw stanowig oceny

uzyskane z:

a) S$redniej arytmetycznej z egzamindéw i zaliczen kohczacych poszczegolne
przedmioty,

b) pracy dyplomowej,

c) egzaminu dyplomowego.

Wynik ogdlny ukonczenia studidow stanowi sume: %2 oceny wymienionej w ust. lit. a)

i po ¥a ocen wymienionych w ust. 1 lit. b) i ¢).

Ostateczny wynik z zastrzezeniem ust. 6 i ust. 7 zaokragla sie do petnej oceny

wg zasady:

- do 3,75 — dostateczny,

- od 3,76 do 4,50 — dobry,

- co najmniej 4,51 — bardzo dobry.

Ogdlng ocene dobry, stuchacz moze otrzymaé, jezeli srednia ocen ze studidw nie

jest nizsza niz 3,25.

Ogolng ocene bardzo dobry, stuchacz moze otrzymac, jezeli Srednia ocen ze

studiéw nie jest nizsza niz 4,1.

§ 16

. W terminie 30 dni liczac od dnia ztozenia egzaminu dyplomowego Uczelnia wystawia

dokument potwierdzajacy odbycie studiow podyplomowych w postaci $Swiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych. Dokumenty wystawiane sg w jezyku polskim.
Na wniosek absolwenta, za optatg wynikajacq z zarzadzenia w sprawie optat za
niektére dokumenty wystawiane przez uczelnie biuro CSPIKS wydaje odpis
Swiadectwa w tlumaczeniu na jeden z nastepujgcych jezykdéw obcych: angielski,
francuski, hiszpanski, niemiecki, rosyjski.

V. PRAWA | OBOWIAZKI SLUCHACZY

§17

1. Stuchacze studiow podyplomowych majg w szczegdlnosci prawo do:
a) poszanowania swej godnosci osobistej ze strony wszystkich cztonkéw spotecznosci

akademickiej,

b) zdobywania wiedzy i korzystania w tym celu w ramach zaje¢ programowych

c)

z pomieszczenh Uczelni, w tym pracowni i zbiorow bibliotecznych,
uczestniczenia w zajeciach otwartych innych kierunkéw studiow podyplomowych za
zgodg prowadzacego,

d) posiadania indeksu,
e) otrzymywania nagrod i wyroznien, ktorych forme i rodzaj okresla Dyrektor CSPiKS

W porozumieniu z Rektorem

2. Prawa i obowiazki stuchacza wygasaja w przypadku:

1.

a
b

) rezygnacji ze studiow,
) uprawomocnienia sie decyzji o skresleniu z listy stuchaczy,

c) ztozenia egzaminu dyplomowego.

§18
Stuchacze studiow podyplomowych maja obowiazek:
a) uczestniczy¢ w zajeciach przewidzianych programem studiow,
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b) terminowo uzyskiwac zaliczenia, zdawac egzaminy,

¢) zdobywac wiedze i umiejetnosci zawodowe w sposob systematyczny,

d) szanowac i dbac¢ o mienie Uczelni,

e) terminowo dokonywac optat zwigzanych z tokiem studiow,

f) prezentowac nienaganng postawe moralng i spoteczna,

g) wykonywaé polecenia przetozonych i oséb funkcyjnych, w tym odpowiedzialnych
za porzadek i bezpieczehstwo w uczelni,

h) niezwiocznie powiadamia¢ na pismie sekretariat CSPiKS o kazdej zmianie adresu
zamieszkania, telefonu, e-maila, zmianie nazwiska i innych danych osobowych
wymaganych przez Uczelnie w zwigzku z prowadzong dokumentacjg studiow.

Stuchaczom studiéw podyplomowych nie przystuguje prawo do:
a) posiadania legitymacji studenckiej,
b) Swiadczen pomocy materialne;.

VI. SKRESLENIE Z LISTY SLUCHACZY | WZNOWIENIE STUDIOW

§19

Stuchacz studiow podyplomowych zostaje skreslony z listy stuchaczy

w nastepujacych przypadkach:

a) niepodijecia lub pisemnej rezygnacji ze studiow,

b) niespetnienia wymogow dydaktycznych okreslonych w § 13 ust. 7,

Cc) nieuczestniczenie bez usprawiedliwienia w obowigzkowych zajeciach
dydaktycznych,

d) nieprzedtozenia indeksu i karty okresowych osiggnie¢ w celu zaliczenia semestru
w terminie 14 dni od zakonczenia sesji poprawkowej,

e) razacego naruszenia regulaminu studiéw podyplomowych oraz innych przepiséw
obowigzujacych na terenie Uczelni a takze w przypadku dopuszczenia sie czynu
uchybiajgcego godnosci stuchacza,

f) nieuregulowania w terminie obowigzkow finansowych wobec Uczelni,

g) nieztozenia w terminie okreslonym w § 14 ust. 6 egzaminu dyplomowego.

Skresdlenia z listy stuchaczy dokonuje Dyrektor CSPIKS z zastrzezeniem ust.3,

o czym stuchacz jest zawiadamiany pisemnie listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

W przypadku okreslonym w ust.1 lit. e) skre$lenia dokonuje Dyrektor CSPiKS na

whniosek kierownika studiow podyplomowych po uprzednim wystuchaniu Stuchacza.

Od decyzji o skresleniu z listy stuchaczy przystuguje odwotanie do Rektora

ALMAMER w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji. Decyzja Rektora jest

ostateczna.

§ 20
Stuchacz skreslony z listy stuchaczy moze w terminie roku od daty skreslenia ubiegac
sie 0 wznowienie studiéw w kolejnej edycji po uptywie, co najmniej jednego semestru
od decyzji o skresleniu.
Decyzje o wznowieniu studidow podejmuje Dyrektor CSPIKS. Za wznowienie studiéw
stuchacz ponosi dodatkowg optate w wysokosci okreslonej zarzadzeniem
finansowym Rektora.



VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Uczelnia moze w ramach okreslonej edycji prowadzi¢ studia podyplomowe na
zamoéwienie przedsiebiorstw i instytucji na innych zasadach niz wynikajace
z niniejszego regulaminu, o ile bedzie tego wymaga¢ stosowne porozumienie
z indywidualnym zleceniodawca.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ustepie poprzedzajagcym Rektor ALMAMER

zatwierdza odmienny plan studiéow, jezeli nie jest on sprzeczny z celami
ksztalcenia podyplomowego i obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 22
Organem uprawnionym do wigzacej w uczelni interpretacji przepiséw regulaminu jest
Rektor.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, a dotyczacych sprawnego

przebiegu toku studiéw decyzje podejmuje Dyrektor CSPIKS.
Rektor ALMAMER jest instancjg odwotawczg we wszystkich sprawach okreslonych
W niniejszym regulaminie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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