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1.

CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedury okreslajg sposob postepowania przy przygotowywaniu i zlecaniu poza jednostki
organizacyjne prowadzace studia podyplomowe personalizacji $wiadectw ukohczenia studidw
podyplomowych i ich odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych w tlumaczeniu na jezyk angielski oraz duplikatow swiadectw, a takze kasacji
nieprawidtowo wypetnionych lub uszkodzonych $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i ich
odpisOw przeznaczonych do akt, odpisow $Swiadectw ukohczenia studidw podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski oraz duplikatéw swiadectw.

2.

SKROTY | DEFINICJE:

Swiadectwo i jego odpis przeznaczony do akt — Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych
i jego odpis przeznaczony do akt;

odpis $wiadectwa w jezyku angielskim — odpis $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski;

duplikat swiadectwa — duplikat $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych wydawany
w przypadku utraty oryginatu tego dokumentu;

Dziat Poligrafii — Dziat Poligrafii Politechniki Krakowskiej zajmujgcy sie personalizacjg Swiadectw
i ich odpiséw przeznaczonych do akt, odpisdw swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski oraz duplikatéw swiadectw;

kancelaria — oznacza: Kancelarie Uczelni dla studidow podyplomowych zlokalizowanych
w kampusie gtéwnym PK (ul. Warszawska 24), Kancelarie Wydziatu Mechanicznego dla studiéw
podyplomowych zlokalizowanych w kampusie PK w Czyzynach (al. Jana Pawita Il 37), Biuro
Dziekana Wydziatu Architektury dla studiéw podyplomowych prowadzonych na Wydziale
Architektury przy ul. Podchorgzych 1, sekretariat Katedry A-1 przy ul. Kanoniczej 1 dla studiéw
podyplomowych prowadzonych przez Katedre Historii Architektury i Konserwacji Zabytkéw
Wydziatu Architektury oraz sekretariat Centrum Pedagogiki i Psychologii dla studidw
podyplomowych przy ul. J. Lea 114.

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1)

2)

Instrukcja przygotowywania danych do swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych, odpisu
Swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatu
Swiadectwa wraz z wzorami plikéw Excel i Word;

Protokét zdawczo-odbiorczy spersonalizowanych swiadectw ukonczenia studidow podyplomowych
i ich odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw Swiadectw ukohczenia studiéw podyplomowych
w tlumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatoéw swiadectw;




3)

Lista zbiorcza spersonalizowanych swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i ich odpiséw
przeznaczonych do akt, odpiséw $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych w ttumaczeniu
na jezyk angielski lub duplikatow swiadectw;

List przewozowy spersonalizowanych $wiadectw ukonczenia studidw podyplomowych i ich
odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw $Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatow swiadectw;

Whiosek o przeprowadzenie likwidacji drukéw $cistego zarachowania (wzér dostepny w SIP);
Protokét likwidacyjny (wzér dostepny w SIP);

Protokét kasacyjny drukéw Scistego zarachowania (wzoér dostepny w SIP).

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

1. PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA | ZLECANIA PERSONALIZACJI SWIADECTW UKONCZENIA
STUDIOW PODYPLOMOWYCH | ICH ODPISOW PRZEZNACZONYCH DO AKT, ODPISOW
SWIADECTW UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH W TLUMACZENIU NA JEZYK
ANGIELSKI LUB DUPLIKATOW SWIADECTW

. . . Wiasciwa jednostka

Lp. Dziatanie Termin . ;

organizacyjna

1. Przygotowanie danych absolwentow Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy

studiow podyplomowych niezbednych do | przeprowadzonym administracje studiow
przygotowania spersonalizowanych egzaminie koncowym, podyplomowych
Swiadectw i ich odpiséw przeznaczonych | a w przypadku duplikatu
do akt, odpiséw $wiadectw w jezyku Swiadectwa - niezwlocznie
angielskim lub duplikatow swiadectw; po ztozeniu wniosku przez
przygotowanie pliku Excel z danymi absolwenta studiow
absolwentow oraz pliku/plikéw PDF podyplomowych w sytuacji
zawierajgcego/zawierajgcych tabele utraty oryginatu swiadectwa
z wykazem zaje¢, tabele z praktykg
zawodowg — jezeli dotyczy, tabele
z kwalifikacjami lub uprawnieniami
zawodowymi — jezeli dotyczy, zgodnie
z Instrukcjg przygotowywania danych do
Swiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych, odpisu $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych
w tlumaczeniu na jezyk angielski lub
duplikatu Swiadectwa oraz wzorami plikow
Excel i Word (zataczniki nr 1, 1a-1f).
2. Sprawdzenie poprawnosci danych Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy

i wystanie pocztg elektroniczng do
Dziatu Poligrafii zaszyfrowane;j

i podpisanej cyfrowo wiadomosci

z zatgczonym plikiem Excel z danymi
absolwentoéw oraz plikiem/plikami PDF
zawierajgcym/zawierajgcymi tabele

z wykazem zajec, tabele z praktykg
zawodowg — jezeli dotyczy, tabele

z kwalifikacjami lub uprawnieniami
zawodowymi — jezeli dotyczy (zatgczniki
nr 1, 1a-1f). W przypadku duzej liczby
zatgczonych plikbw mozna je
skompresowac przed przestaniem do
Dziatu Poligrafii. Do maila nalezy dotgczy¢
wersje elektroniczng listu przewozowego
z wypetnionymi rubrykami ,Kancelaria”

i ,Odbiorca” (zatgcznik nr 4).

Zalecane jest sprawdzenie poprawnosci
danych wysytanych do Dziatu Poligrafii
w programie Scribus.

Uwaga:

Dziat Poligrafii nie realizuje zamdwienia

przygotowaniu danych
absolwentow

administracje studiow
podyplomowych




wydruku na podstawie niezaszyfrowanej
wiadomosci wystanej pocztg
elektroniczna.

Wydruk spersonalizowanych $wiadectw
i ich odpiséw przeznaczonych do akt,
odpisow Sswiadectw w jezyku angielskim
lub duplikatow Swiadectw.

Pierwszy poniedziatek
przypadajgcy po terminie
otrzymania przez Dziat
Poligrafii plikéw

z danymi. Jesli
poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy —
pierwszy dzien roboczy
nastepujgcy po
poniedziatku

Dziat Poligrafii

Spakowanie w paczki wydrukowanych
Swiadectw i ich odpisdw przeznaczonych
do akt, odpiséw Sswiadectw w jezyku
angielskim lub duplikatow swiadectw wraz
z protokotem zdawczo-odbiorczym

w dwodch egzemplarzach (zatgcznik nr 2)
podpisanym przez dwie upowaznione
osoby z Dziatu Poligrafii. Poinformowanie
pocztg elektroniczng Dziatu
Gospodarczego o paczkach do odbioru,
ze wskazaniem liczby paczek oraz
odbiorcy paczek. Wypetnienie, podpisanie
listu przewozowego w rubrykach ,Data
wystawienia listu przewozowego”, ,Liczba
paczek” i "Data, podpis i pieczatka
nadawcy” w czterech egzemplarzach
(zatgcznik nr 4) i przekazanie trzech
egzemplarzy listu przewozowego wraz

z paczkami kierowcy z Dziatu
Gospodarczego. Jeden egzemplarz listu
przewozowego pozostaje w Dziale
Poligrafii.

W ciggu dwéch dni
roboczych od terminu druku
spersonalizowanych
Swiadectw i ich odpiséw
przeznaczonych do akt,
odpiséw swiadectw

w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw

Dziat Poligrafii

Podpisanie listu przewozowego w rubryce
,Data, imie, nazwisko i podpis
przewoznika” w czterech egzemplarzach
(zatgcznik nr 4), odbior z Dziatu Poligrafii
trzech egzemplarzy listu przewozowego.
Odbior z Dziatu Poligrafii paczek ze
Swiadectwami i ich odpisami
przeznaczonymi do akt, odpisami
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatami swiadectw oraz dostarczenie
ich do wskazanych w liscie przewozowym
kancelarii.

W terminie dwdch dni
roboczych od otrzymania

z Dziatu Poligrafii informaciji
0 paczkach do odbioru

Kierowca z Dziatu
Gospodarczego

Odbiér od kierowcy z Dziatu
Gospodarczego paczek ze $wiadectwami
i ich odpisami przeznaczonymi do akt,
odpisami $wiadectw w jezyku angielskim
lub duplikatami swiadectw. Podpisanie
listu przewozowego w rubryce ,Data,
podpis i pieczgtka kancelarii” w trzech
egzemplarzach (zatgcznik nr 4),
przekazanie jednego egzemplarza listu
przewozowego kierowcy z Dziatu
Gospodarczego.

Powiadomienie jednostek
organizacyjnych prowadzgcych studia

Niezwtocznie po odbiorze
paczek od kierowcy
z Dziatu Gospodarczego

Kancelaria




podyplomowe o mozliwosci odbioru
paczek ze swiadectwami i ich odpisami
przeznaczonymi do akt, odpisami
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatami swiadectw.

Przekazanie jednego egzemplarza listu
przewozowego pracownikowi
prowadzgcemu administracje studiéw
podyplomowych, ktéry odbiera paczki.
Jeden egzemplarz listu przewozowego
pozostaje w kancelarii.

Podpisanie listu przewozowego w dwoch
egzemplarzach (zatgcznik nr 4),
odebranie jednego egzemplarza listu
przewozowego od kancelarii.

Odbidr z kancelarii paczek ze
Swiadectwami i ich odpisami
przeznaczonymi do akt, odpisami
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatami swiadectw.

Niezwtocznie po
otrzymaniu informaciji

z kancelarii 0 mozliwosci
odbioru paczek od kierowcy
z Dziatu Gospodarczego

Pracownik prowadzacy
administracje studiow
podyplomowych

Kontrola liczby i jako$ci dostarczonych
Swiadectw i ich odpiséw przeznaczonych
do akt, odpisdw swiadectw w jezyku
angielskim lub duplikatéw swiadectw.
Podpisanie przez dwie osoby protokotu
zdawczo-odbiorczego w dwoch
egzemplarzach (zatgcznik nr 2),
przekazanie jednego egzemplarza
protokotu zdawczo-odbiorczego do Dziatu
Poligrafii. Jeden egzemplarz protokotu
zdawczo-odbiorczego pozostaje

w jednostce organizacyjnej prowadzgce;j
studia podyplomowe na PK.

W przypadku stwierdzenia ztej jakosci
druku, dostarczenie do Dziatu Poligrafii
wadliwych dokumentéw wraz z dwoma
egzemplarzami protokotu zdawczo—
odbiorczego z adnotacjg o reklamaciji

w kolumnie Uwagi w terminie 2 dni
roboczych od daty otrzymania
dokumentow i stwierdzenia wady.
Pracownik Dziatu Poligrafii, po uznaniu
reklamaciji, potwierdzi odbiér dokumentéw
na dwoch egzemplarzach protokotu
zdawczo-odbiorczego. Jeden egzemplarz
zostanie zwrécony pracownikowi
prowadzgcemu administracje studiow
podyplomowych, drugi pozostaje w Dziale
Poligrafii. Po ponownym wydruku
dokumentow Dziat Poligrafii przesyta je
wraz z nowym protokotem zdawczo-
odbiorczym zawierajgcym adnotacje
"Reklamacja jednostki" i nie dokonuje
obcigzenia jednostki organizacyjnej
prowadzacej studia podyplomowe.

Niezwtocznie po odebraniu
paczek z kancelarii

Pracownik prowadzacy
administracje studiow
podyplomowych oraz
kierownik studiéw
podyplomowych

Sprawdzenie zgodnosci danych
widniejgcych w swiadectwach i ich
odpisach przeznaczonych do akt,
odpisach swiadectw w jezyku angielskim
z protokotami egzaminu koncowego,

Niezwtocznie po odebraniu
Swiadectw i ich odpisow
przeznaczonych do akt,
odpiséw swiadectw

w jezyku angielskim lub

Pracownik prowadzacy
administracje studiow
podyplomowych




a w przypadku duplikatéw swiadectw

— z odpisami przeznaczonymi do akt,
umieszczenie wymaganych pieczatek
imiennych oraz odpowiednie utozenie

i zabezpieczenie swiadectw i ich odpiséw
przeznaczonych do akt, odpisow
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw.

duplikatow swiadectw

10. Zewidencjonowanie przychodu swiadectw | Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy
i ich odpiséw przeznaczonych do akt, sprawdzeniu swiadectw administracje studiow
odpisow swiadectw w jezyku angielskim i ich odpisow podyplomowych
lub duplikatéw swiadectw przeznaczonych do akt,

w ksiegach K-210 na podstawie protokotu | odpiséw $wiadectw
zdawczo-odbiorczego (zatgcznik nr 2), w jezyku angielskim lub
poprzez wpisanie numeru protokotu duplikatow swiadectw
zdawczo-odbiorczego.

11. Podpisanie swiadectw i ich odpiséw Niezwiocznie po Kierownik studiow
przeznaczonych do akt, odpisow sprawdzeniu $wiadectw podyplomowych
Swiadectw w jezyku angielskim (podpis i ich odpisow
zgodny ze zgtoszonym w danej kadencji przeznaczonych do akt,
do Narodowej Agencji Wymiany odpiséw swiadectw
Akademickiej wzorem podpisu w jezyku angielskim
umieszczanym na $wiadectwie
ukonczenia studiow podyplomowych).

12. Przekazanie swiadectw i ich odpisow Niezwtocznie po podpisaniu | Pracownik prowadzgcy
przeznaczonych do akt, odpisow Swiadectw i ich odpisow administracje studiow
Swiadectw w jezyku angielskim lub przeznaczonych do akt, podyplomowych
duplikatow swiadectw do Dziatu odpisow Swiadectw
Ksztatcenia za potwierdzeniem odbioru na | w jezyku angielskim przez
liscie zbiorczej (zatgcznik nr 3) kierownika studiow
przygotowanej w dwéch egzemplarzach. podyplomowych,

a w przypadku duplikatow
Swiadectw — po ich
sprawdzeniu

i zewidencjonowaniu
przychodu

13. Podpisanie swiadectw i ich odpisow Niezwtocznie po Prorektor ds. Ksztatcenia
przeznaczonych do akt, odpisow otrzymaniu Swiadectw iich | i Wspétpracy z Zagranicg
Swiadectw w jezyku angielskim lub odpiséw przeznaczonych
duplikatow swiadectw (podpis zgodny ze do akt, odpiséw swiadectw
zgtoszonym w danej kadencji do w jezyku angielskim lub
Narodowej Agencji Wymiany duplikatow swiadectw
Akademickiej wzorem podpisu
umieszczanym na $wiadectwie
ukonczenia studiow podyplomowych).

14, Opieczetowanie swiadectw i ich odpisow Niezwtocznie po podpisaniu | Pracownik Dziatu
przeznaczonych do akt, odpisow Swiadectw i ich odpisow Ksztatcenia
Swiadectw w jezyku angielskim lub przeznaczonych do akt,
duplikatow swiadectw w miejscu odpiséw swiadectw
przeznaczonym na piecze¢ urzedowg PK | w jezyku angielskim lub
(pieczec¢ do tuszu w kolorze czerwonym, duplikatéw Swiadectw przez
0 $rednicy 36 mm). Prorektor ds. Ksztatcenia

i Wspdtpracy z Zagranica
15. Odbidr swiadectw i ich odpiséow Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy

przeznaczonych do akt, odpisow
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw z Dziatu
Ksztatcenia za potwierdzeniem odbioru na
lisScie zbiorczej (zatgcznik nr 3).

opieczetowaniu swiadectw
i ich odpisow
przeznaczonych do akt,
odpiséw swiadectw

w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw

administracje studiow
podyplomowych




16. Wopisanie swiadectw i ich odpisow Niezwtocznie po odebraniu | Pracownik prowadzgcy
przeznaczonych do akt, odpisow Swiadectw i ich odpiséw administracje studiow
Swiadectw w jezyku angielskim lub przeznaczonych do akt, podyplomowych
duplikatow swiadectw do Ksigzki odpiséw swiadectw
wydanych swiadectw ukoniczenia studidw | w jezyku angielskim lub
podyplomowych. duplikatéw swiadectw

17. Zewidencjonowanie rozchodu swiadectw Niezwtocznie po odebraniu | Pracownik prowadzacy

i ich odpiséw przeznaczonych do akt,
odpiséw swiadectw w jezyku angielskim
lub duplikatow swiadectw w ksiegach
K-210 na podstawie Ksigzki wydanych
Swiadectw ukonhczenia studiéw
podyplomowych.

Swiadectw i ich odpisow
przeznaczonych do akt,
odpisow swiadectw

w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw

administracje studiow
podyplomowych

Caty proces sporzadzania i wydawania absolwentowi Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
i odpisu $wiadectwa w jezyku angielskim nie moze przekroczyé¢ terminu 30 dni od dnia ukonczenia studiéw
podyplomowych, a w przypadku duplikatu Swiadectwa nie moze przekroczy¢ terminu 30 dni od dnia ztozenia
whniosku przez absolwenta studiéw podyplomowych w sytuacji utraty oryginatu swiadectwa.

2. PROCEDURA KASACJI NIEPRAWIDLOWO WYPELNIONYCH LUB USZKODZONYCH SWIADECTW

UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH | ICH ODPISOW PRZEZNACZONYCH DO AKT,
ODPISOW SWIADECTW UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH W TLUMACZENIU NA
JEZYK ANGIELSKI LUB DUPLIKATOW SWIADECTW

Lp. Dziatanie Termin Wiasciwa jednostka

organizacyjna

1. Stwierdzenie nieprawidtowosci Niezwtocznie po wydruku Pracownik Dziatu
wypetnienia, wydruku lub uszkodzenia lub uznanej reklamacji Poligrafii
Swiadectw studiow podyplomowych i ich jednostki organizacyjnej
odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw | prowadzacej studia
Swiadectw w jezyku angielskim lub podyplomowe na PK
duplikatow swiadectw.

2. Kontrola jakosci przygotowanych drukéw | Niezwtocznie po odebraniu | Pracownik jednostki
skutkujgca stwierdzeniem Swiadectw i ich odpiséw prowadzacej studia
nieprawidtowosci wypetnienia lub przeznaczonych do akt, podyplomowe
uszkodzenia $wiadectw lub ich odpisow odpiséw swiadectw
przeznaczonych do akt, odpisow w jezyku angielskim lub
Swiadectw w jezyku angielskim lub duplikatow swiadectw
duplikatow swiadectw.

3. Anulowanie swiadectw lub ich odpiséw Niezwtocznie po Odpowiednio pracownik
przeznaczonych do akt, odpisow stwierdzeniu prowadzacy administracje
Swiadectw w jezyku angielskim lub nieprawidtowosci studiéw podyplomowych,
duplikatow swiadectw zgodnie z trybem wypetnienia, wydruku lub pracownik Dziatu
okreslonym w zarzgdzeniu Rektora PK uszkodzenia $wiadectw lub | Poligrafii
w sprawie zasad gospodarowania ich odpisow
drukami Scistego zarachowania oraz przeznaczonych do akt,
przygotowanie wniosku odpisow Swiadectw
o przeprowadzenie likwidacji drukéw w jezyku angielskim lub
Scistego zarachowania w trzech duplikatow swiadectw
egzemplarzach (wzér dostepny w SIP).

4. Przekazanie anulowanych swiadectw lub Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy
ich odpiséw przeznaczonych do akt, anulowaniu $wiadectw lub administracje studiow
odpisoéw swiadectw w jezyku angielskim ich odpisow podyplomowych,
lub duplikatéw Swiadectw wraz przeznaczonych do akt, pracownik Dziatu
z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji | odpiséw Swiadectw Poligrafii
drukow Scistego zarachowania do Dziatu w jezyku angielskim lub
Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowe;j. duplikatow swiadectw

5. Sporzadzenie protokotu likwidacyjnego Niezwtocznie po Dziat Inwentaryzacji
(wzor dostepny w SIP) i przekazanie do przekazaniu wniosku i Gospodarki Majatkowej
zatwierdzenia Uczelnianej Komisji 0 przeprowadzenie
Likwidacyjnej, Kanclerzowi, i Kwestorowi. | likwidacji drukow $cistego
Zlikwidowanie anulowanych swiadectw zarachowania wraz




i ich odpiséw do akt, odpiséw Swiadectw
w jezyku angielskim lub duplikatow
Swiadectw oraz sporzgdzenie

i przekazanie kopii protokotu kasacyjnego
drukow sScistego zarachowania (wzoér
dostepny w SIP) do jednostki
organizacyjnej prowadzacej studia
podyplomowe.

z anulowanymi
Swiadectwami lub ich
odpisami przeznaczonymi
do akt, odpisami swiadectw
w jezyku angielskim lub
duplikatami $wiadectw

6. Przekazanie protokotu kasacyjnego Niezwtocznie po Dziat Inwentaryzacji
drukow scistego zarachowania, protokotu | sporzadzeniu protokotu i Gospodarki Majatkowej
likwidacyjnego wraz z wnioskiem kasacyjnego drukow
o przeprowadzenie likwidacji drukéw Scistego zarachowania
Scistego zarachowania do Dziatu
Ksiegowosci Majgtkowe;j.

7. Zewidencjonowanie rozchodu Niezwtocznie po Pracownik prowadzacy
anulowanych swiadectw lub ich odpisow dostarczeniu protokotu administracje studiow
przeznaczonych do akt, odpisow kasacyjnego drukow podyplomowych
Swiadectw w jezyku angielskim lub Scistego zarachowania
duplikatow swiadectw w ksiegach K-210 z Dziatu Inwentaryzacji
na podstawie protokotu kasacyjnego i Gospodarki Majatkowej
drukéw Scistego zarachowania
przygotowanego przez Dziat
Inwentaryzaciji i Gospodarki Majatkowe;j,
poprzez wpisanie numeru i daty
wystawienia protokotu kasacyjnego
drukéw Scistego zarachowania oraz liczby
zniszczonych drukéw.

8. Poprawienie ewentualnych btedéw Przed ponownym Pracownik prowadzacy
w danych widniejgcych w plikach. przygotowaniem danych administracje studiow

absolwenta podyplomowych

9. Ponowne przygotowanie danych Niezwiocznie po dokonaniu | Pracownik prowadzgcy

niezbednych do przygotowania
spersonalizowanych swiadectw lub ich
odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw
Swiadectw w jezyku angielskim lub
duplikatow swiadectw; przygotowanie
pliku Excel z danymi absolwenta oraz
pliku PDF zawierajgcego tabele

z wykazem zaje¢, tabele z praktykg
zawodowg — jezeli dotyczy, tabele

z kwalifikacjami lub uprawnieniami
zawodowymi — jezeli dotyczy.

sprostowania danych
absolwenta

administracje studiow
podyplomowych

Cigg dalszy jak w Procedurze przygotowywania i zlecania personalizacji $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych i ich odpisébw przeznaczonych do akt, odpiséw $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatéw Swiadectw (pkt 2-17).

5. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742,
z pbézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZzszego z dnia 12 wrzeénia 2018 r. w sprawie
dokumentéw wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem studiéw podyplomowych
i ksztatcenia specjalistycznego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1791, z pézn. zm.);

3) ,Regulamin studidw podyplomowych na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki”
przyjety uchwatg Senatu nr 59/d/06/2019 z 26 czerwca 2019 r., z pdzn. zm.;

4) Zarzadzenie nr 101 Rektora PK z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie okreslenia wzoréw
Swiadectw ukonczenia studidow podyplomowych wydawanych przez Politechnike Krakowska;

5) Zarzadzenie nr 102 Rektora PK z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie zasad przygotowywania
i personalizacji Swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych wydawanych przez Politechnike
Krakowska,




6)

7

8)

Zarzgdzenie nr 103 Rektora PK z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie postepowania przy
sporzadzaniu i wydawaniu duplikatu swiadectwa ukohczenia studidw podyplomowych PK na
Politechnice Krakowskiej;

Zarzagdzenie nr 102 Rektora PK z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie Zasad gospodarowania
drukami Scistego zarachowania na Politechnice Krakowskiej;

Zarzgdzenie nr 7 Rektora PK z dnia 8 marca 2018 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Instrukcji
przeprowadzania czynno$ci likwidacyjnych sktadnikéw majgtkowych na Politechnice Krakowskiej.

6. UWAGI/KONTAKT:

1.

2.

=~

pwn

10.

Dziat Ksztatcenia
tel. 12 628 22 02, 12 628 22 22; e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl
Dziat Poligrafii — mgr inz. Marek Felecki
tel. 12 628 37 29; e-mail: marek.felecki@pk.edu.pl

. ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Instrukcja przygotowywania danych do $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych, odpisu $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk
angielski lub duplikatu swiadectwa;
Zatgcznik nr 1a — Wzor pliku Excel — awers swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych;
Zatgcznik nr 1b — Wzor pliku Word — rewers swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych;
Zatgcznik nr 1c — Wz6r pliku Excel — awers odpisu $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski;
Zatgcznik nr 1d — Wzér pliku Word — rewers odpisu $wiadectwa ukonczenia studidw
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski;
Zatgcznik nr 1e — Wzor pliku Excel — awers duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych;
Zatgcznik nr 1f — Wzor pliku Word — rewers duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych;
Zatgcznik nr 2 — Protokét zdawczo-odbiorczy spersonalizowanych swiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych i ich odpisdbw przeznaczonych do akt, odpiséw swiadectw ukonczenia studiéw
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatow swiadectw;
Zatgcznik nr 3 — Lista zbiorcza spersonalizowanych $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych i ich odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw Swiadectw ukonczenia studiéw
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatéw swiadectw;
Zatgcznik nr 4 - List przewozowy spersonalizowanych $wiadectw ukonczenia studiow

podyplomowych i ich odpiséw przeznaczonych do akt, odpiséw Swiadectw ukonczenia studidw
podyplomowych w ttumaczeniu na jezyk angielski lub duplikatéw swiadectw.



