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1. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla sposob postepowania przy przesytaniu, za posrednictwem Poczty Polskiej przesytkg
polecong za potwierdzeniem odbioru albo przesytkg polecong, w przypadku przesytki do nastepujgcych
krajéw: Brazylii, Danii, Irlandii Péinocnej i Wielkiej Brytanii, na wniosek absolwenta studiow podyplomowych
PK, $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu $wiadectwa.

2. SKROTY | DEFINICJE:

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1) wniosek o przestanie za posrednictwem Poczty Polskiej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
Swiadectwa ukonhczenia studiow podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studidow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu swiadectwa;

2) wniosek o przestanie za posrednictwem Poczty Polskiej za granice swiadectwa ukonczenia studidéw
podyplomowych, odpisu Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatu $wiadectwa;

3) potwierdzenie odbioru za posrednictwem Poczty Polskiej s$wiadectwa ukonhczenia studidw
podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studidbw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatu swiadectwa.

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

PROCEDURA PRZESYLANIA ZA POSREDNICTWEM POCZTY POLSKIEJ SWIA’DECTWA UKONCZENIA
STUDIOW PODYPLOMOWYCH, ODPISU SWIADECTWA UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
W TLUMACZENIU NA JEZYK ANGIELSKI LUB DUPLIKATU SWIADECTWA

Wiasciwa
Lp. | Dziatanie Termin Jednostka .
organizacyjna/
osoba
1. Przekazanie do jednostki prowadzacej studia podyplomowe | po uzyskaniu informacji absolwent
pocztg elektroniczng skanu podpisanego przez absolwenta | o mozliwosci odbioru studiow
studibw  podyplomowych  wniosku o przestanie za | swiadectwa ukonczenia podyplomowych

posrednictwem Poczty Polskiej sSwiadectwa ukonczenia | studidw podyplomowych,
studiéw podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukohczenia | odpisu $wiadectwa
studiéw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub | ukonczenia studiéw
duplikatu  $wiadectwa, sporzgadzonego wedlug wzoru | podyplomowych
stanowigcego zatgcznik nr 1 (przesylka na terenie | wttumaczeniu na jezyk
Rzeczypospolitej Polskiej) lub zatacznik nr 2 (przesytka za | angielski lub duplikatu
granice) do procedury. Swiadectwa

W przypadku przesytki na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
wniesienie wskazanej przez pracownika prowadzgcego
administracje studiéw podyplomowych optaty w polskich
ztotych za przesyltke na wiasciwy rachunek bankowy PK
z dopiskiem ,opfata za wysytke Swiadectwa”, imie i nazwisko
absolwenta studiéw podyplomowych oraz nazwa studidw




podyplomowych oraz dotgczenie do wniosku potwierdzenia
wniesienia wyzej wymienionej kwoty.

W przypadku przesyiki za granice, przed przekazaniem do
jednostki  prowadzacej studia podyplomowe  wniosku
o przestanie swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,
odpisu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu swiadectwa,
poinformowanie pracownika prowadzacego administracje
studibw podyplomowych o kraju wysytki Swiadectwa
ukonczenia studidow podyplomowych, odpisu $wiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatu swiadectwa oraz wniesienie wskazanej
przez pracownika prowadzacego administracje studiow
podyplomowych opfaty w polskich ztotych za przesytke
zagraniczng na wiasciwy rachunek bankowy PK z dopiskiem
,optata za wysytke swiadectwa”, imie i nazwisko absolwenta
studiéw podyplomowych oraz nazwa studiow podyplomowych
oraz dotgczenie do wniosku potwierdzenia wniesienia wyzej
wymienionej kwoty.

We wniosku absolwent studiéw podyplomowych zobowigzany
jest wskaza¢ prawidlowy adres doreczenia sSwiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych, odpisu $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatu $wiadectwa. Absolwent studiow
podyplomowych moze wskazaé inny adres niz adres podany
uczelni jako adres do korespondencji. Absolwent studiow
podyplomowych przyjmuje do wiadomosci, ze jednostka
prowadzgca studia podyplomowe nie ma obowigzku
weryfikowania wskazanego przez absolwenta studiow
podyplomowych adresu doreczenia.

Absolwent studidw podyplomowych przyjmuje do wiadomosci,
ze Politechnika Krakowska nie ponosi odpowiedzialnosci za
zgubienie lub uszkodzenie przez Poczte Polska przesytki ze
Swiadectwem ukonczenia studidw, odpisem $wiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatem swiadectwa. W przypadku zgubienia
lub uszkodzenia  $wiadectwa ukonczenia  studiow
podyplomowych absolwent studiow podyplomowych bedzie
mogt wystgpi¢ o wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia
studibw podyplomowych. W przypadku zgubienia lub
uszkodzenia duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych absolwent studiéw podyplomowych bedzie
mogt wystgpic o ponowne wydanie duplikatu Swiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych.

W  przypadku zgtoszenia przez absolwenta studidéw | niezwtocznie po pracownik
podyplomowych checi zlozenia wniosku o przesytanie | otrzymaniu zgtoszenia od prowadzgcy
Swiadectwa ukonhczenia studiow podyplomowych, odpisu | absolwenta studiow administracje
Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych | podyplomowych studiow
w tlumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu swiadectwa za podyplomowych
granice, ustalenie w Kancelarii PK kosztu przesytki za granice
i poinformowanie absolwenta studidw podyplomowych
0 koszcie przesytki za granice.
Sporzadzenie wydruku z przekazanego przez absolwenta | niezwlocznie po pracownik
studibw podyplomowych wniosku, opatrzenia go datg | otrzymaniu wniosku prowadzgcy
sporzadzenia wydruku i swoim podpisem. Weryfikacja | absolwenta studiow administracje
poprawnosci wniosku absolwenta studiéw podyplomowych. podyplomowych studiéw
podyplomowych
W przypadku stwierdzenia poprawnosci wniosku absolwenta | w terminie 3 dni roboczych | pracownik
studidw podyplomowych, przygotowanie do wystania do | od dnia otrzymania prowadzgcy
absolwenta studiow podyplomowych przesyiki poleconej za | wniosku absolwenta administracje
potwierdzeniem odbioru albo przesytki poleconej, w przypadku | studiéw podyplomowych studiow
przesytki do nastepujgcych krajow: Brazylii, Danii, Irlandii podyplomowych

Pétnocnej i Wielkiej Brytanii. Zaadresowanie przesyiki na
adres wskazany przez absolwenta studiéw podyplomowych we
wniosku. Poprawne wypetnienie formularza potwierdzenia
odbioru dla przesytek nadanych na zasadach ogdlnych




(tzw. zwrotki).

Przekazanie do Kancelarii PK lub bezposrednio do placowki
Poczty Polskiej* do wystania przesytki poleconej za
potwierdzeniem odbioru wraz z wypetnionym formularzem
potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych na zasadach
ogolnych  (tzw. zwrotki). W przypadku przesylkki do
nastepujgcych krajow: Brazylii, Danii, Irlandii Pd&tnocnej
i Wielkiej Brytanii przekazanie do Kancelari PK lub
bezposrednio do placowki Poczty Polskiej" przesytki polecone;.
W przypadku przesyfania jednorazowo wiecej niz 5 przesytek
ze Swiadectwami ukonczenia studidw podyplomowych,
odpisami $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatami $wiadectw,
sporzgdzenie i przekazanie do Kancelarii PK listy przesytek.

5. W  przypadku stwierdzenia btedéw/brakéw we wniosku | w terminie 3 dni roboczych | pracownik
absolwenta  studidw  podyplomowych,  poinformowanie | od dnia otrzymania prowadzgcy
absolwenta studiow podyplomowych pocztg elektroniczng, | wniosku absolwenta administracje
0 bledach/brakach i wezwanie absolwenta studidow | studiow podyplomowych studiow
podyplomowych do ich usuniecia w terminie 7 dni pod rygorem podyplomowych
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

6. Wiaczenie wydruku wniosku, sporzgdzonego zgodnie z pkt 3, | niezwtocznie po pracownik
do teczki akt osobowych uczestnika studiow podyplomowych. przekazaniu do Kancelarii prowadzgcy

PK/placowki Poczty administracje
Polskiej $wiadectwa studiow
ukonczenia studiow podyplomowych
podyplomowych, odpisu

Swiadectwa ukonczenia

studiow podyplomowych

w ttumaczeniu na jezyk

angielski lub duplikatu

Swiadectwa

7. Wystanie przesytki ze sSwiadectwem ukonczenia studidw | niezwtocznie po Kancelaria
podyplomowych, odpisem $wiadectwa ukonczenia studidw | otrzymaniu przesytki od PK/placowka
podyplomowych w tlumaczeniu na jezyk angielski lub | pracownika prowadzgcego | Poczty Polskiej
duplikatem  Swiadectwa  otrzymanej od  pracownika | administracje studiow
prowadzgcego administracje studidéw podyplomowych. podyplomowych

8. Odebranie przesytki ze $Swiadectwem ukonczenia studiow | niezwtocznie po odebraniu | absolwent
podyplomowych, odpisem swiadectwa ukonczenia studiow | przesyiki studidéw
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub podyplomowych
duplikatem Swiadectwa oraz, w przypadku przesyiki poleconej
za  potwierdzeniem  odbioru podpisanie  formularza
potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych na zasadach
ogolnych (tzw. zwrotki).

9. Weryfikacja odebranego s$wiadectwa ukonczenia studidw | niezwtocznie po odbiorze absolwent
podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studiéw | przesytki ze Swiadectwem studiow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu | ukonczenia studiow podyplomowych
Swiadectwa. podyplomowych, odpisem
Przekazanie podpisanego skanu potwierdzenia odbioru | Swiadectwa ukonczenia
Swiadectwa ukonhczenia studiow podyplomowych, odpisu | studiéw podyplomowych
Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych | w ttumaczeniu na jezyk
w tlumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu $wiadectwa, | angielski lub duplikatem
sporzadzonego zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do procedury, do | swiadectwa
jednostki  prowadzgcej studia  podyplomowe  pocztg
elektroniczng.

10. | Wydruk przekazanego przez absolwenta studiéw | niezwlocznie po pracownik
podyplomowych potwierdzenia odbioru Swiadectwa | otrzymaniu potwierdzenia prowadzgcy
ukonczenia studidw podyplomowych, odpisu $wiadectwa | odbioru $wiadectwa administracje
ukonczenia studidw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk | ukonczenia studiow studiow
angielski lub duplikatu $wiadectwa, opatrzenie go datg | podyplomowych, odpisu podyplomowych
sporzadzenia wydruku i swoim podpisem oraz wigczenia | $wiadectwa ukonczenia
wydruku do teczki akt osobowych uczestnika studiéw | studiéw podyplomowych
podyplomowych. w ttumaczeniu na jezyk

angielski lub duplikatu
Swiadectwa
11. | Odebranie z Kancelarii PK lub bezposrednio od pracownika | niezwtocznie po odebraniu | pracownik

* Dla jednostek prowadzacych studia podyplomowe, ktore nie korzystajg z wysytania przesytek poza PK za
posrednictwem Kancelarii PK.




placowki Poczty Polskiej podpisanego przez absolwenta
studiow podyplomowych formularza potwierdzenia odbioru dla
przesytek nadanych na zasadach ogdlnych (tzw. zwrotki)
w przypadku przesytek poleconych za potwierdzeniem odbioru
oraz wigczenie go do teczki akt osobowych uczestnika studiéw
podyplomowych. W przypadku przesytki do nastepujacych
krajow: Brazylii, Danii, Irlandii Potnocnej i Wielkiej Brytanii
wydrukowanie historii przesyiki za strony internetowej Poczty
Polskiej z zaktadki Sledzenie przesytki, opatrzenie wydruku
historii przesyitki datg sporzgdzenia wydruku i swoim podpisem
oraz wigczenia wydruku do teczki akt osobowych uczestnika
studiow podyplomowych.

podpisanego formularza
potwierdzenia odbioru

prowadzgcy
administracje
studiow
podyplomowych

5. PODSTAWY PRAWNE:
1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2021, poz 478, z pdzn.

2)

zm.),

-Regulamin studiéw podyplomowych na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki” przyjety
uchwatg Senatu nr 59/d/06/2019 z 26 czerwca 2019 r., z pézn. zm.

6. UWAGI/KONTAKT:
Dziat Ksztatcenia
e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl

7. ZALACZNIKI:

1) zatgcznik nr 1 — wniosek o przestanie za posrednictwem Poczty Polskiej na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, odpisu swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu $wiadectwa,
zatgcznik nr2 — wniosek o przestanie za posrednictwem Poczty Polskiej za granice swiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych

2)

3)

w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu swiadectwa,

zatgcznik nr 3 — potwierdzenie odbioru za posrednictwem Poczty Polskiej swiadectwa ukonczenia
studiéw podyplomowych, odpisu swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych w ttumaczeniu na

jezyk angielski lub duplikatu $wiadectwa.
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