UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

D0O-0130/69/2012

Zarzadzenie nr 69
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 25 lipca 2012 roku

w sprawie: dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych prowadzonych
w Uniwersytecie Jagiellonskim

Majac na uwadze koniecznos¢ ujednolicenia zasad dotyczacych prowadzenia
dokumentacji toku studiéw podyplomowych w Uniwersytecie Jagicllonskim, na podstawie
§ 31 ust. 5 Regulaminu Studiéw Podyplomowych w Uniwersytecie Jagiellonskim przyjetego
przez Senat UJ uchwata nr 59/V/2012 z dnia 23 maja 2012 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla sposob:
1) prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych;
2) dokonywania sprostowan i wydawania duplikatoéw dokumentoéw dotyczacych studiow;
3) legalizacji dokumentoéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica.

§2
Teczka akt osobowych stuchacza

Jednostka organizacyjna prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych stuchaczy tych studiow. W tym celu
zaktadana jest teczka akt osobowych stuchacza, w ktorej przechowuje sig:

1) dokumenty wymagane od kandydata na studia podyplomowe, w tym:

a) poswiadczong przez pracownika uczelni kopi¢ dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych,

b) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do zarzadzenia,

C) poswiadczong przez pracownika jednostki kopi¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ kandydata na studia,

d) inne dokumenty wymagane w postepowaniu rekrutacyjnym;

2) dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego stanowiace podstawe do przyjecia na
studia podyplomowe, w tym w szczegoélnosci kopig rozstrzygnigcia 0 przyjeciu na
studia podyplomowe oraz oryginat potwierdzenia jego doreczenia lub pisemne
poswiadczenie odbioru rozstrzygniecia przez osobe odbierajaca;

3) jeden egzemplarz umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe;

4) karty okresowych osiagnie¢ stuchacza, zwane dalej kartami stuchacza, w postaci
wydruku z USQS;

5) rozstrzygnigcia podejmowane w indywidualnych sprawach stuchaczy dotyczace
przebiegu studiow;

6) protokot egzaminu dyplomowego w postaci wydruku z USOS, jezeli ztozenie egzaminu
dyplomowego przewiduje plan studiow i program ksztatcenia obowiazujacy na studiach
podyplomowych;



o

7) $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych - odpis do akt;

8) potwierdzenie odbioru $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i jego odpisu,
a takze ich duplikatow;

9) kopie odpisu aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska
albo orzeczenia sadu, bedacych podstawg zmiany imienia lub nazwiska
w dokumentach stuchacza.

§3
Karta stuchacza i indeks

Dokumentacja przebiegu studiéw prowadzona jest w systemie USOS.

Sekretariat jednostki prowadzacej tok studiéw, po rozliczeniu stuchacza, przygotowuje
karty stuchacza, na podstawie danych znajdujacych si¢ w systemie USOS.

W Kkarcie stuchacza, kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej potwierdza podpisem
zaliczenie przez stuchacza zaje¢ przewidzianych planem studiow i programem ksztatcenia
lub wpis na kolejny rok studiow, jesli studia trwaja dtuzej niz dwa semestry.

W systemie USOS prowadzony jest rejestr kart stuchacza. Kolejny numer karty nadawany

jest przez system.

Kierownik studiow podyplomowych moze zdecydowa¢ o wydaniu indekséw dla stuchaczy.

Indeks nie stanowi podstawy dokumentowania przebiegu studiow i nie jest wymagany do
rozliczenia roku.

§ 4
Protokoly zaliczenia modutu

Protokoty zaliczenia modutu podlegaja wydrukowaniu po uprzednim wpisaniu ocen oraz
punktow ECTS do systemu USOSweb przez prowadzacego modut. W przypadku 0sob
niebedacych pracownikami UJ istnieje mozliwos¢ zatozenia w tym celu konta w systemie
USOS przez jednostke prowadzacg studia podyplomowe.

Ogtoszenie ocen z danego modutu nastepuje w systemie USOSweb. Prowadzacy moduty
zobowigzani sg do ogtoszenia ocen oraz dostarczenia do wlasciwego sekretariatu jednostki
prowadzacej tok studiow podpisanych przez siebie protokotow w terminie 10 dni od terminu
egzaminu lub zaliczenia.

§5
Zaswiadczenie o odbywaniu studiow podyplomowych

W celu potwierdzenia statusu stuchacza studiow podyplomowych, stuchacz, na swgj
whniosek, moze otrzymac¢ zaswiadczenie o odbywaniu studiow podyplomowych.
Zaswiadczenie ma posta¢ wydruku z systemu USOS.

§6
Rejestr stuchaczy

Jednostka organizacyjna prowadzaca studia podyplomowe prowadzi rejestr stuchaczy
w systemie USOS.

Stuchaczowi nadaje si¢ kolejny numer w rejestrze, zwany dalej ,,numerem rejestru”,
poprzez nadanie numeru z puli centralnej.

Do rejestru wpisuje si¢: liczbe porzadkowsa, date rozpoczecia studiow, imie¢ (imiona)
i nazwisko oraz date i miejsce urodzenia stuchacza, nr PESEL, a w przypadku jego braku-
inny numer ewidencyjny, informacje o posiadanym dyplomie ukonczenia studiow wyzszych
(nazwa uczelni, kierunek studiéow, data wydania dyplomu i numer dyplomu), nazwe



studiow podyplomowych, na ktoére stuchacz zostal przyjety. Po opuszczeniu przez stuchacza
Uczelni w rejestrze wpisuje si¢ datg i przyczyng opuszczenia.

Numer rejestru jest tozsamy z numerem na karcie stuchacza oraz z numerem w indeksie,
jezeli jest on wydawany. Numerem rejestru oznacza si¢ teczke akt osobowych stuchacza.

§7
Dokumentacja przebiegu studiéw podyplomowych

Przebieg studiow podyplomowych jest dokumentowany w:

1) protokotach zaliczenia modutu w postaci wydrukow z systemu USOS, zwanych dalej
protokotami;

2) karcie okresowych osiggni¢¢ stuchacza, drukowanej semestralnie/rocznie z systemu
USOS po wpisaniu uzyskanych przez stuchacza wynikow;

3) indeksie stuchacza, jesli jest wydawany.

W dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych powinien si¢ znalez¢ egzemplarz pracy

dyplomowej, jezeli przewiduje ja plan studiow i program ksztatcenia. Do sktadania

i przechowywania prac dyplomowych na studiach podyplomowych, przepisy dotyczace

elektronicznego archiwizowania prac dyplomowych (licencjackich i magisterskich) stosuje

si¢ odpowiednio.

W razie koniecznosci, kierownik studiow podyplomowych moze wprowadzi¢ oprocz

dokumentacji wymienionej w ust. 1 i 2 dodatkowa dokumentacj¢ przebiegu studiow

podyplomowych wynikajaca ze specyfiki oraz z planu studiow i programu ksztalcenia

studiow podyplomowych.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, ich odpisy lub wyciagi, w zakresie, w jakim

dotyczg stuchacza lub absolwenta studiow podyplomowych, moga by¢ wydane stuchaczowi

lub absolwentowi, na jego wniosek, upowaznionej osobie do ragk wiasnych lub wystane

pocztg, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4, powinno zawiera¢ potwierdzenie autentyczno$ci

podpisu 0soby upowazniajacej, dokonane przez uczelnig lub notariusza.

Po przekazaniu dokumentow do archiwum uczelni, kopie tych dokumentow sporzadza

i wydaje archiwum na wniosek absolwenta studiow podyplomowych lub bytego stuchacza.

Jesli w aktach przekazanych do archiwum znajduje si¢ nieodebrany oryginat swiadectwa

ukonczenia studiow podyplomowych, jednostka zwraca si¢ w tej sprawie do archiwum

w celu ustalenia sposobu odbioru tego dokumentu przez absolwenta.

§ 8

Ukonczenie studiéw podyplomowych

Ukonczenie studiow podyplomowych odnotowuje si¢ w:

1.

1) Kkarcie stuchacza;

2) protokole egzaminu dyplomowego w postaci wydruku z systemu USQOS, jezeli egzamin
dyplomowy jest przewidziany w planie studiéw i programie ksztatcenia obowigzujacym
na studiach podyplomowych;

3) rejestrze stuchaczy;

4) rejestrze wydanych $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych prowadzonym
w systemie USOS. Numer rejestru nie jest wpisywany na §wiadectwie.

§9
Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych

W terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiow podyplomowych uczelnia sporzadza
i wydaje absolwentowi $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych wraz z jednym



odpisem lub z wigkszg liczba odpisow, jesli reguluja to odrgbne przepisy.
Nie dokonuje si¢ sprostowan w swiadectwie ukonczenia studiow podyplomowych.
Swiadectwo zawierajace btedy lub omyiki podlega wymianie.

§10
Duplikaty

. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych absolwent
studiow podyplomowych moze wystapi¢c do Uczelni z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu $wiadectwa.

. Jednostka organizacyjna UJ prowadzaca studia podyplomowe wystawia duplikat, o ktorym
mowa w ust. 1, na podstawie posiadanych dokumentow.

Duplikat wystawiany jest na oryginale druku swiadectwa, wedlug wzoru obowigzujacego
w okresie wystawienia oryginatu. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ w kolorze
czerwonym wyraz: ,.Duplikat” oraz datg wydania duplikatu, wpisana pod stowem
,,Duplikat”. Duplikat podpisuje Rektor UJ. Piecze¢ imienna Rektora powinna by¢ czytelna.

. Jezeli jednostka organizacyjna UJ prowadzaca studia podyplomowe posiada dokumentacje
przebiegu studiow, a brak jest druku swiadectwa obowigzujacego w okresie wystawienia
oryginatu, duplikat wystawiany jest na przygotowanym przez UJ formularzu, zgodnym
z trescig oryginatu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

Informacje o wydaniu duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
umieszcza si¢ w teczce akt osobowych stuchacza.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.

Przepisy ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio przy sporzadzaniu duplikatow innych
dokumentow dotyczacych studiow.

§ 11
Zmiana imienia lub nazwiska

Po ukonczeniu studiow podyplomowych nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub
nazwiska absolwenta w jego swiadectwie i dokumentach, o ktorych mowa w § 7 ust. 1,
chyba ze zmiana imienia (imion) i nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej
lub orzeczenia sadu wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany pitci. W tych
przypadkach wydaje si¢ swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych na nowe imig
(imiona) lub nazwisko, po przedstawieniu prawomocnej decyzji administracyjnej lub
prawomocnego orzeczenia sadu i za zwrotem $wiadectwa wraz z odpisem, wydanych na
poprzednie imi¢ (imiona) lub nazwisko.

. W przypadku, gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastapita przed ukonczeniem
studiow podyplomowych, zmiang wprowadza si¢ w systemie USOS i dokumenty, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1, wystawia si¢ na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko. Nowe imig
(imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji
administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska albo prawomocnego orzeczenia sadu.

§ 12
Przechowywanie dokumentow

. Teczka akt osobowych stuchacza przechowywana jest na nastgpujacych zasadach:

1) po uptywie 3 lat od daty ukonczeniu studiow teczk¢ akt osobowych stuchacza
przekazuje si¢ do archiwum uczelni;

2) teczke akt osobowych stuchacza przechowuje si¢ w archiwum uczelni przez okres
50 lat od ukonczenia studidw przez stuchacza.



2. Prace egzaminacyjne/zaliczeniowe z danej edycji studiow oraz protokoty zaliczenia modutu
przechowywane sag przez okres 3 lat, a nastgpnie jednostka prowadzaca studia podyplomowe
przekazuje je do archiwum.

§ 13
Legalizacja dokumentow

1. Dokumenty wydawane przez Uniwersytet Jagiellonski przeznaczone do obrotu prawnego
z zagranicg sg legalizowane.

2. Wydane przez Uniwersytet Jagiellonski $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
legalizuje urzad obstugujgcy ministra nadzorujgcego uczelnie, ktora wydata dokument.

3. Pozostate dokumenty zwigzane z tokiem studiow podyplomowych legalizuje Uniwersytet
Jagiellonski.

4. Legalizacja polega na umieszczeniu na dokumencie:
1) klauzuli w brzmieniu: ,,Stwierdza si¢ autentycznos¢ dokumentu”;
2) podpisu osoby upowaznionej do legalizacji dokumentu;
3) pieczeci urzedoweyj;
4) nazwy miejscowosci i daty.

5. Do legalizacji przedstawia si¢ oryginaty dokumentéw. Dokumenty wielostronicowe
powinny by¢ zszyte i w miejscach zszycia opiecz¢towane pieczecig urzgdowa UJ, w sposob
uniemozliwiajacy wymiang kart dokumentu.

§ 14
Oplaty za wydanie dokumentéw

1. Uniwersytet Jagiellonski pobiera optaty za:
1) wydanie $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i jego duplikatu;
2) legalizacj¢ dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica.
2. Wysokosci optat, o ktorych mowa w ust. 1, okreslajg odrgbne przepisy.

§ 15
Dokumenty kandydata na studia podyplomowe

1. W przypadku nieprzyjecia kandydata na studia podyplomowe jednostka organizacyjna UJ
prowadzaca studia podyplomowe zwraca kandydatowi ztozone przez niego dokumenty,
atakze prace wstgpne, jezeli zakres postgpowania rekrutacyjnego przewiduje ztozenie
takich prac. Zwrot dokumentow powinien nastgpi¢ w terminie do jednego miesigca od
daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Zwrotu dokonuje si¢ przez wystanie
dokumentoéw poczta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres
wskazany przez kandydata jako adres do korespondencji lub tez wrecza si¢ kandydatowi,
ktory zgtosit sie po odbior osobiscie za potwierdzeniem odbioru.

2. Jednostka organizacyjna UJ prowadzaca studia podyplomowe przechowuje przez
12 miesigcy kopie dokumentow kandydatow nieprzyjetych na studia podyplomowe wraz
z kopig pisma, przy ktorym zwrocono kandydatowi ztozone oryginaty dokumentéw,
0 ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 2, a nastgpnie przekazuje je do archiwum.

§16

Studia podyplomowe prowadzone przed dniem wejscia W zycie niniejszego zarzadzenia,
dokumentowane sg na dotychczasowych zasadach, jednak nie dtuzej niz do zakonczenia ich
edycji.



§ 17

Traci moc zarzadzenie nr 62 Rektora UJ z 29 lipca 2011 roku w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow podyplomowych prowadzonych w Uniwersytecie Jagiellonskim.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 roku.

Rektor

Prof. Karol Musiol



Zatacznik do zarzadzenia nr 69 Rektora UJ z 25 lipca 2012 r.

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY NA STUDIA PODYPLOMOWE

nazwa studiéw podyplomowych

L IMUQ (IMIEONA): ettt e bbbt b ettt e e et e bbbt b e s nr s
[N VAT 1) (o TR
@) NAZWISKO FOUOWE: .....eiiiiiiiiiiieiie ettt bbbttt
D) IMIONA FOUZICOW: ..ottt e e e et e esreesae e nrs

(matka) (ojciec)
2. Data urodzenia: ...... - i eeeeeeeeeeeeeeeeiieeeaieeeareeeiiee e it eeeeereeesieeeaieeeaieeaas
(dziesi-miesigc-rok) (miejsce urodzenia) (wojewosdztwo)
3. Obywatelstwo: .........ccccecevevveieenene, 4 Nrewid. PESEL|_| | | | |- | | [ [ |
AN =TS L 0 1=] [0 [0 1Tz T T
(ulica) (nr domu, mieszkania)
.......... ('léc;é',;'c{éz'{c;\}v})m""m (mle]sc0W05Lgm|na) (telefon)
Adres do KOreSPONUENC]I: ...c.voviiieiiiiiiieieee e cereeee bbbt
(ulica) (nr domu, mieszkania)
........ illl{d'ééé}léuw'y')"""' (mlejsc0W0scgm|na)

(telefon, e-mail)




YA Y A 7. (o1=] 0 ST USSTRSSN

(nazwa uczelni)

(kierunek) (specjalnos¢)
TYLEUE ZAWOUOWY: ...ttt et e b e et e e st e st e e teeneesreesteenaesreenteanee s
(licencjat, inzynier, magister) (rok ukoriczenia studiow)
7. WyKSztalCenie UZUPEIIAJaCe™: ......coi ittt

(kursy, studia podyplomowe — podac date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

* wypefnia si¢ w zaleznosci od wymogow zawartych w zasadach rekrutacji

8. Poziom znajomosci jezykow obcych*:

j. angielski | || ||
j. niemiecki | || |
j. francuski || | ||
[ | | |
komunikatywny $rednio zaawansowany biegly [x]=TAK
POSIAdANE CEITYTIKALY: ... .ouiiiiiiieiiii bbbttt

* wypefnia si¢ w zaleznosci od wymogow zawartych w rekrutacji

9. Dane zaktadu pracy*
Doktadna nazwa zaktadu PraCy: .......ccccueieieiiiiiiei it

Numer identyfikacji podatkowej (NIP): | __ ||| 11| 11— |_—_I_|
OB .ttt et it e et ettt nnnnnnnnnnnnnnnnnn

(telefon, fax, e-mail)

Upowazniam Uniwersytet Jagiellonski do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.

D] T - SR POAPIS™ .o

* wypefniajg osoby delegowane na studia przez pracodawcéw lub ubiegajgce si¢ 0 imienng fakture
** w przypadku: imiennej faktury — podpis uczestnika, jesli finansuje zak/ad pracy — piecze¢ i podpis osoby upowaznionej




10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 4 i 5 sa zgodne z dowodem osobistym:
SEria i NUMET: ..ocvveeeceecec e WYAANYM PIZEZ ...oocvvevveie e
.................................................................... W ottt
albo iNNymM dowodem tOZSAMOSCI .......civvereiiieiiee e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skfadajgcej kwestionariusz osobowy)

Os§wiadczenie:

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescia Regulaminu  Studiow
Podyplomowych w Uniwersytecie Jagiellonskim uchwalonego przez Senat UJ w dniu
23 maja 2012 r.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej
ankiecie przez Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji i organizacji zaje¢ studiow podyplomowych (zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

(podpis kandydata)



