Uniwersytet Papieski
Jana Pawta II
w Krakowie

ZARZADZENIE nr 7/2024
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWLA II W KRAKOWIE
Z dnia 5 lutego 2024 r.

W sprawie

szczegbélowych zasad sporzadzania i wydawania $wiadectw ukonczenia
studiéw podyplomowych

Dziatajgc na podstawie Rozporzadzenia MNiSW w sprawie dokumentéw wydawanych
w zwigzku z przebiegiem lub ukoriczeniem studiéw podyplomowych i ksztatcenia specja-
listycznego oraz §30 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie, w zw.
z uchwalg nr 8/2023 Senatu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie z dnia
23 stycznia 2023 r. w sprawie zatwierdzenia wzoréw $wiadectw ukonczenia studiéw
podyplomowych, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wzor swiadectwa
Wzér $wiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych okre$la uchwata nr 8/2023
Senatu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie z dnia 23 stycznia 2023 r.
w sprawie zatwierdzenia wzoréw $§wiadectw studiéw podyplomowych.

§2
Gospodarka blankietami

1. Blankiety $wiadectw ukoriczenia studiébw podyplomowych sg drukami $cistego
zarachowania.

2. Blankiety $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych s3 zamawiane, ewidencjo-
nowane i personalizowane przez wtasciwego pracownika Dziatu Nauczania.

3. Sekretariat studiébw podyplomowych zglasza wstepne zapotrzebowanie na liczbe
blankiet6w $wiadectw ukoriczenia studiéw podyplomowych na co najmniej miesigc
przed rozpoczeciem Kazdego semestru akademickiego, biorgc pod uwage planowana
liczbe stuchaczy, ktérzy w danym semestrze akademickim majg ukoriczyé studia |
podyplomowe.

§3
Sporzadzanie Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych

1. W terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiéw podyplomowych sporzadza sie
Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych, tj. dokonuje sie¢ personalizacji
blankietu oraz przedktada do podpisu przez Rektora

2. Personalizacja blankietu ukonczenia studiéw podyplomowych dokonywana jest przez
wilasciwego pracownika Dzialu Nauczania, poprzez wydruk z systemu USOS na
podstawie formularza zgloszenia ukofczenia studiéw podyplomowych (wzér



formularza dla wtasciwego sekretariatu okresla zalgcznik nr 2), a nastepnie
przekazywany jest na podstawie protokotu do sekretariatu studiéw podyplomowych.

. Za poprawno$¢ danych w systemie USOS odpowiada wiasciwy sekretariat.

- Odpis $wiadectwa ukoriczenia studiéw podyplomowych przeznaczony do akt, jest
kopia oryginatu.

. Instrukcje personalizacji blankietu §wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
okresla Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Wydawanie swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych

. Swiadectwo ukoniczenia studiéw podyplomowych wydawane jest absolwentowi

osobiScie w sekretariacie studiéw podyplomowych, za potwierdzeniem odbioru,

z uwzglednieniem ust. 2.

. Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych moze by¢ takze:

1) wydane osobie, ktéra posiada pelnomocnictwo absolwenta do jego odbioru (wzér
Upowaznienia okresla zatgcznik nr 3);

2) wystane za posrednictwem Poczty Polskiej, na wskazany przez absolwenta adres
korespondencyjny, po uiszczeniu stosownej oplaty (wzér Wniosku okresla
zalgcznik nr 4).

§5

Wymiana §wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
. Swiadectwo ukoficzenia studiéw podyplomowych podlega wymianie w przypadku:
1) stwierdzenia btedéw lub omytek;
2) zmiany imienia lub nazwiska absolwenta dokonanej na podstawie:

a) decyzji administracyjnej lub

b) orzeczenia sgdu.
. Absolwent sklada pisemny wniosek o wymiane $§wiadectwa ukoficzenia studiéw
podyplomowych (wzér Whiosku okresla zatgcznik nr 5);
. Wymiana $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych odbywa sie za zwrotem
$wiadectwa wydanego z bledami lub omytkami albo na poprzednie imi¢ lub nazwisko.

§6

Sporzadzanie i wydawanie duplikatu Swiadectwa ukoficzenia studiéw

podyplomowych
. W przypadku utraty oryginalu Swiadectwa ukoniczenia studiéw podyplomowych
absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu (wzér
Whniosku okre$la zatgcznik nr 6);
. Dane do duplikatu $wiadectwa kompletuje na podstawie dokumentéw zawartych
w teczce akt osobowych stuchacza, sekretariat studiéw podyplomowych lub w razie
jego braku sekretariat wydzialu, na ktérym studia podyplomowe byly prowadzone
i przekazuje do Dziatu Nauczania (formularz nr 6 dla sekretariatu).
. Duplikat sporzadza wta$ciwy pracownik Dzialu Nauczania na druku $wiadectwa
ukoniczenia studiéw podyplomowych wedlug wzoru obowigzujgcego w dacie
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wystawienia oryginatu dokumentu. Na dokumencie umieszcza sie wyraz: DUPLIKAT,
date sporzgdzenia duplikatu oraz piecze¢ urzedowa uczei. Duplikat podpisuje Rektor
albo osoba przez niego upowazniona.

. Jezeli brak jest druku, o ktérym mowa w ust. 3, zdanie pierwsze, duplikat sporzadza
sie na druku, zgodnym z trescig oryginatu $wiadectwa.

. Informacje o wydaniu duplikatu umieszcza sie w teczce akt osobowych stuchacza.

- Do odbioru duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych stosuje sie
odpowiednio przepisy § 4.

§7

Przepisy koncowe

. Traci moc zarzadzenie nr 4/2023 z dnia 14 lutego 2023 r. Rektora Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta 11 w Krakowie w sprawie szczeg6towych zasad sporzadzania
I wydawania $wiadectw ukonczenia studlow podyplomowych.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie
(?Z -
s. prof. dr hab/ Robert Tyrata

REKTOR




