UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.77.2019

Zarzadzenie nr 76
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 1 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw podyplomowych
prowadzonych na Uniwersytecie Jagiellonskim.
2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

Uniwersytet — Uniwersytet Jagiellonski;

rektor — Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego;

dziekan — dziekana lub kierownika innej jednostki prowadzacej studia podyplomowe;
kierownik studiow — kierownika studiéw podyplomowych;

stuchacz — uczestnika studiow podyplomowych.

§2

1. Jednostka prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych w systemie USOS. Dodatkowo przebieg
studiow podyplomowych dokumentowany jest w teczce akt osobowych stuchacza.

2. W systemie USOS przechowuje sig:

1)

2)

dane dotyczace stuchacza: imiona i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL,
a w przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
oraz nazw¢ panstwa, ktore go wydalo, ple¢, adres zamieszkania oraz adres do
korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo,
a w przypadku cudzoziemcoOw — roéwniez nazwe¢ panstwa urodzenia i informacje
0 posiadaniu Karty Polaka, informacje o posiadanym dyplomie ukonczenia studiow
(nazwa uczelni, numer oraz data i miejsce wystawienia dyplomu), nazwe studiow
podyplomowych, na ktore stuchacz zostal przyjety, date rozpoczecia studiow
podyplomowych, numer indeksu. Po opuszczeniu Uniwersytetu przez stuchacza
w systemie USOS wpisuje si¢ date i przyczyne opuszczenia;

karty okresowych osiagnie¢ stuchacza.

3. W teczce akt osobowych stuchacza przechowuje sig:

1)

dokumenty wymagane od kandydata na studia podyplomowe, w tym:

a) poswiadczong przez pracownika Uniwersytetu kopi¢ dyplomu ukonczenia studiow,

b) ankiete osobowa zawierajaca w szczegolnoséci: imiona i nazwisko, datg i miejsce
urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz nazwe panstwa, ktore go wydato, ple¢, adres



zamieszkania oraz adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer
telefonu, obywatelstwo, a w przypadku cudzoziemcoéw — roOwniez nazwe panstwa
urodzenia i informacje o posiadaniu Karty Polaka, informacje o posiadanym
dyplomie ukonczenia studiow (nazwa uczelni, kierunek studiow, uzyskany tytut
zawodowy, rok ukonczenia studiow), podpis kandydata na studia podyplomowe,
informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych. W przypadku studiéw
podyplomowych, na ktére rekrutacja prowadzona jest elektronicznie, ankieta
osobowa generowana jest z systemu elektronicznej rejestracji kandydatow,
C) poswiadczone przez pracownika Uniwersytetu kopie innych dokumentow
wymaganych w postgpowaniu rekrutacyjnym;
2) dokumenty postepowania kwalifikacyjnego, jezeli takie postepowanie poprzedzato
przyjecie na studia podyplomowe;
3) jeden egzemplarz umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe;
4) karty okresowych osiggni¢¢ stuchacza wygenerowane z systemu USOS i podpisane
przez kierownika studidow;
5) rozstrzygnigcia podejmowane w indywidualnych sprawach stuchacza dotyczace toku
studiow podyplomowych;
6) jeden egzemplarz pracy dyplomowej, jezeli obowiazek jej zlozenia wynika z planu
studiow podyplomowych;
7) protokot egzaminu dyplomowego, jezeli ziozenie egzaminu dyplomowego jest
przewidziane w planie studiow podyplomowych;
8) swiadectwo ukonczenia studidéw podyplomowych — odpis przeznaczony do akt;
9) potwierdzenie odbioru swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych i jego odpisu,
a takze duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

§3

Stuchacz, na wniosek, moze otrzyma¢ zaswiadczenie o odbywaniu studiow
podyplomowych. Zaswiadczenie wydaje kierownik studiow.

Absolwent, na wniosek, moze otrzyma¢ zaswiadczenie o ukonczeniu studiow
podyplomowych. Zaswiadczenie wydaje dziekan.

Odpisy lub wydruki kart okresowych osiggni¢¢ stuchacza wydaje si¢ na wniosek osoby,
ktorej te dokumenty dotycza.

§4

Po ukonczeniu studiow podyplomowych absolwent otrzymuje $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych oraz jego odpis. Wzor $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych wraz z jego opisem i wymiarowaniem okresla zatgcznik nr 1.

W przypadku ukonczenia studiéw podyplomowych prowadzonych wspodlnie absolwent
otrzymuje swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych prowadzonych wspoélnie oraz
jego odpis. Wzér $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych prowadzonych
wspodlnie wraz z jego opisem 1 wymiarowaniem okresla zatgcznik nr 2.

Dopuszcza si¢ 2 mm przesuni¢gcie nadrukowywanego tekstu gltéwnego oraz 1 mm
przesunigcie nadruku bordiury wzgledem wymiarowania wzoru $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych i wzoru $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
prowadzonych wspolnie.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odstgpstwa od wymiarowania wzoru
swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych oraz wzoru $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych prowadzonych wspolnie, W szczegolnosci:



5.

1) w przypadku koniecznos$ci pomniejszenia rozmiaru czcionki lub przeniesienia tresci do
kolejnego, dodatkowego wersu (np. ze wzgledu na zbyt dhlugie, niemieszczace si¢
w jednej linii dane osobowe absolwenta);

2) w przypadku, gdy lista przedmiotow zrealizowanych w ramach studiow
podyplomowych nie miesci si¢ na jednej stronie.

Nie dokonuje si¢ sprostowan na $wiadectwie ukonczenia studiow podyplomowych.

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych zawierajace btedy lub omyiki podlega

wymianie.

§5

Ukonczenie studiéw podyplomowych odnotowuje si¢ w:

1) protokole egzaminu dyplomowego, jezeli egzamin dyplomowy jest przewidziany
W planie studiéw podyplomowych;
2) systemie USOS — poprzez ustawienie odpowiedniego statusu na programie.

§ 6

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, absolwent
moze wystgpi¢ do jednostki prowadzacej studia podyplomowe z pisemnym wnioskiem
0 wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, w ktérym
o$wiadcza, ze utracit oryginat.

Jednostka prowadzaca studia podyplomowe wystawia duplikat, o ktérym mowa w ust. 1,
na podstawie dokumentoéw zawartych w teczce akt osobowych stuchacza.

Duplikat sporzadza si¢ na druku $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, wedtug
wzoru obowigzujacego w dacie wystawienia oryginatu. Na dokumencie umieszcza si¢
wyraz ,,duplikat”, dat¢ sporzadzenia duplikatu oraz piecze¢¢ urzedowa Uniwersytetu.
Duplikat podpisuje rektor. W miejscach podpiséw dziekana oraz rektora wpisywane sg
stopnie/tytuty naukowe, informacja o petnionej funkcji, jezeli taka znalazla si¢ na odpisie
przeznaczonym do akt §wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, oraz imiona
I nazwiska o0sob, ktore podpisaly oryginal $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych. Nad miejscem podpisow wiadz Uniwersytetu nalezy wpisaé zwrot:
,Oryginal podpisali:”.

Jezeli jednostka prowadzaca studia podyplomowe nie posiada druku $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych obowiazujacego w okresie wystawienia oryginatu,
duplikat sporzadza si¢ na przygotowanym przez Uniwersytet druku, zgodnym z trescia
oryginatlu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

W przypadku utraty duplikatu absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie kolejnego
duplikatu.

§7

W przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska stuchacza studiéw podyplomowych
przed ukonczeniem studidow podyplomowych, zmiang wprowadza si¢ w systemie USOS
i dokumenty dotyczace przebiegu studiow podyplomowych wystawia si¢ na nowe imi¢
(imiona) lub nazwisko. Nowe imie¢ (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie
aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu.

Po ukonczeniu studiéw podyplomowych nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub
nazwiska absolwenta na jego S$wiadectwie ukonczenia studiow podyplomowych
i dokumentach dotyczacych przebiegu studiow podyplomowych, chyba ze zmiana imienia



(imion) lub nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu.
W tych przypadkach wydaje si¢ §wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych na nowe
imi¢ (imiona) lub nazwisko, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia
sadu i za zwrotem $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych wraz z odpisem,
wydanych na poprzednie imi¢ (imiona) lub nazwisko.

§ 8

Zasady przechowywania teczek akt osobowych stuchaczy oraz akt kandydatow nieprzyjetych
na studia podyplomowe, wytworzonych w trakcie rekrutacji, okresla Instrukcja kancelaryjna
Uniwersytetu Jagiellonskiego i Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§9
1. Traci moc zarzadzenie nr 48 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 5 lipca 2018 roku
w sprawie  dokumentacji  przebiegu studiéw  podyplomowych prowadzonych
w Uniwersytecie Jagiellonskim, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Teczki akt osobowych stuchaczy zatozone przed dniem wejécia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzone sg wedtug dotychczasowych zasad.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



