Zarzadzenie nr 40/2019/2020
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 11 grudnia 2019 r.
w sprawie prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych
w Akademii Ignatianum w Krakowie

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 pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

Okresla

§1.

sie zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw podyplomowych

prowadzonych w Akademii Ignatianum w Krakowie.

§2.

1. Jednostka prowadzaca studia podyplomowe zobowigzana jest do prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych w systemie informatycznym Akademii
Ignatianum w Krakowie (AIK). Dodatkowo przebieg studiow podyplomowych
dokumentowany jest w teczce akt osobowych uczestnika studidow podyplomowych.

2. W systemie informatycznym AIK przechowuje sie:

1)

dane dotyczgce uczestnika studiéw podyplomowych: imiona i nazwisko, date i miejsce
urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku nazwe i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢ oraz nazwe panstwa, ktdre go wydato, pteé, adres
zamieszkania oraz adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer
telefonu, obywatelstwo, a w przypadku cudzoziemcédw - réwniez nazwe panstwa
urodzenia i informacje o posiadaniu Karty Polaka, informacje o posiadanym dyplomie
ukoniczenia studiéw (nazwa uczelni, numer oraz data i miejsce wystawienia dyplomu),
nazwe studiéw podyplomowych, na ktére uczestnik zostat przyjety, date rozpoczecia
studiow podyplomowych, numer albumu, informacje o toku studiéw podyplomowych,
informacje o realizowanych przedmiotach, zdobytych ocenach i punktach ECTS.

3. W teczce akt osobowych uczestnika studiéw podyplomowych przechowuje sie:

1)

2)

3)

dokumenty wymagane od kandydata na studia podyplomowe, w tym: wydrukowany
i podpisany na kazdej stronie kwestionariusz ankiety osobowej zawierajgcy
w szczegolnosci: imiona i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL, a w
przypadku jego braku - nazwe i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ oraz
nazwe panstwa, ktére go wydato, pte¢, adres zamieszkania oraz adres do
korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo,
a w przypadku cudzoziemcédw - rowniez nazwe panstwa urodzenia i informacje
o posiadaniu Karty Polaka, informacje o posiadanym dyplomie ukoriczenia studiow
(nazwa uczelni, kierunek studiéw, uzyskany tytut zawodowy, rok ukoniczenia studiéw),
Oswiadczenia generowane zgodnie informacjami wprowadzonymi przez kandydata
w elektronicznym formularzu rejestracyjnym informacje o przetwarzaniu danych
osobowych, podpis kandydata na studia podyplomowe, poswiadczong przez
pracownika AIK kopie dyplomu ukonczenia studidow wyzszych, poswiadczone przez
pracownika AIK kopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(np. dokumentu potwierdzajgcego posiadane przygotowanie pedagogiczne,
w przypadku kierunkéw na ktérych jest ono wymagane).

karty okresowych osiggnie¢ uczestnika studiow podyplomowych wygenerowane
z systemu informatycznego AIK i podpisane przez Dziekana albo osobe upowazniong;
rozstrzygniecia podejmowane w indywidualnych sprawach uczestnika studidow



E

podyplomowych dotyczace toku studiéw podyplomowych;

4) jeden egzemplarz pracy dyplomowej, jezeli obowigzek jej ztozenia wynika z programu
studiéw podyplomowych;

5) protokoét egzaminu dyplomowego, jezeli ztozenie egzaminu dyplomowego jest
przewidziane w programie studiéw podyplomowych;

6) odpis swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych przeznaczony do akt

7) potwierdzenie odbioru Swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych, a takze,
jezeli byt wydawany, duplikatu $wiadectwa ukorniczenia studiéw podyplomowych.

§ 3.
Uczestnik studiow podyplomowych, na wniosek, moze otrzyma¢ zaswiadczenie
o odbywaniu studiéw podyplomowych. Zaswiadczenie wydaje sekretariat obstugi studiéw
podyplomowych. Zaswiadczen o statusie uczestnika studidéw podyplomowych nie
rejestruje sie, a w teczce akt osobowych nie przechowuje sie ich kopii.
Absolwent, na wniosek, moze otrzymac¢ zaswiadczenie o ukonczeniu studiow
podyplomowych. Zaswiadczenie wydaje sekretariat obstugi studiéw podyplomowych.
Zaswiadczen o ukonczeniu studidéw podyplomowych nie rejestruje sie a w teczce akt
osobowych nie przechowuje sie ich kopii.
Kserokopie kart okresowych osiggnie¢ uczestnika studiéw podyplomowych wydaje sie na
whniosek osoby, ktérej te dokumenty dotycza.

§4.
Po ukonczeniu studiéw podyplomowych absolwent otrzymuje swiadectwo ukonczenia
studiéw podyplomowych.
Nie dokonuje sie sprostowan na swiadectwie ukoniczenia studiéw podyplomowych.
Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych zawierajace btedy lub omytki podlega
wymianie.
Informacje o wydanych swiadectwach studiéw podyplomowych gromadzi sie w Ksiedze
Swiadectw studidw podyplomowych.
Ksiega Swiadectw studiow podyplomowych Akademii Ignatianum w Krakowie prowadzona
jest w formie elektronicznej przez Dziat Nauczania Akademii Ignatianum w Krakowie.
Po ukonczeniu studidw podyplomowych, wtasciwy sekretariat obstugi studiéw
podyplomowych wprowadza dane na zaktadke Dyplom w systemie informatycznym
uczelni oraz niezwtocznie przekazuje do Dziatu Nauczania liste absolwentéw, ktérych dane
zostaty wprowadzone.
Przestane do Dziatu Nauczania zestawienie powinno zawiera¢ informacje wymienione w
ust. 1.
Dziat Nauczania raz w roku drukuje raport sporzadzania dyploméw w AIK. Wydruk ten
stanowic¢ bedzie Ksiege swiadectw studidow podyplomowych.

§5.
Ukonczenie studiéw podyplomowych odnotowuje sie w:
1) protokole egzaminu dyplomowego, jezeli egzamin dyplomowy jest przewidziany
w planie studiow podyplomowych;
2) systemie informatycznym AIK - poprzez ustawienie statusu: Absolwent.

§6.
W przypadku utraty oryginatu swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
absolwent moze wystgpi¢ do jednostki prowadzacej studia podyplomowe z pisemnym



wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa ukoriczenia studidéw podyplomowych,
w ktorym oswiadcza, ze utracit oryginat.

2. Jednostka prowadzaca studia podyplomowe wystawia duplikat, o ktérym mowa w ust. 1,
na podstawie dokumentéw zawartych w teczce akt osobowych uczestnika studiow
podyplomowych.

3. Duplikat sporzadza sie na druku $wiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych, wedtug
wzoru obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu. Na dokumencie umieszcza sie wyraz
»duplikat”, date sporzadzenia duplikatu oraz piecze¢ urzedowg AIK. Duplikat podpisuje
rektor. W miejscu podpisu rektora wpisywany jest stopien/tytut naukowy, informacja o
petnionej funkcji, oraz imie i nazwisko osoby, ktéra podpisaty oryginat Swiadectwa
ukoniczenia studiéw podyplomowych.

4. Jezeli jednostka prowadzgca studia podyplomowe nie posiada druku $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych obowigzujgcego w okresie wystawienia oryginatu,
duplikat sporzadza sie na przygotowanym przez AIK druku, zgodnym z trescig oryginatu
Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych.

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

§7.

1. W przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska uczestnika studiow podyplomowych
przed ukonczeniem studidow podyplomowych, zmiane wprowadza sie w systemie
informatycznym AIK i dokumenty dotyczace przebiegu studidw podyplomowych wystawia
sie na nowe imie (imiona) lub nazwisko. Nowe imie (imiona) lub nazwisko moze by¢
wpisane na podstawie aktu matzendstwa, decyzji administracyjnej, orzeczenia sadu, lub
dowodu osobistego wydanego na podstawie tych dokumentow.

2. Po ukonczeniu studidw podyplomowych nie dokonuje sie zmiany imienia (imion) lub
nazwiska absolwenta na jego Swiadectwie ukoniczenia studidéw podyplomowych i
dokumentach dotyczacych przebiegu studidéw podyplomowych, chyba ze zmiana imienia
(imion) lub nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu.
W tych przypadkach wydaje sie Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych na nowe
dane osobowe, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu i za
zwrotem swiadectwa ukoniczenia studidow podyplomowych, wydanych na poprzednie imie
(imiona) lub nazwisko.

§ 8.
Teczki akt osobowych uczestnikow studiéw podyplomowych, ktérzy rozpoczeli studia
podyplomowe przed 1.10.2019 r. prowadzone sg wedtug dotychczasowych zasad.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ks. prof. dr hab. Jézef Bremer SJ
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie

Krakow, dnia 11 grudnia 2019 r.



