Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 75/2019
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

Zasady sporzadzania i wydawania swiadectwa ukonczenia kursu absolwentom

kursu
realizowanego w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§ 1

Absolwentowi kursu realizowanego w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w
Olsztynie wydaje sie $wiadectwo ukonczenia kursu.

 —

§2

: $wiadectwo ukonczenia kursu jest drukiem Scistego zarachowania.
. Swiadectwo, o ktérym mowa w ust. 1 wydaje wydziat/filia/jednostka organizacyjna

prowadzgca kurs.

. Absolwent otrzymuje oryginat Swiadectwa i odpis, natomiast odpis przeznaczony do

akt nalezy ztozycC i przechowywac w teczce osobowej uczestnika kursu.

§3

. Swiadectwo ukonczenia kursu sporzadza sie wg wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr

1-2 do zarzadzenia, odpowiednio dla oryginatu, odpisu i odpisu przeznaczonego do
akt.

. Sporzadzajgc swiadectwo ukonczenia kursu nalezy:

1) stosowac¢ czcionke Times New Roman CE,

2) wpisujgc nazwe kursu rozpoczg¢ wpis wielkg literg, a nastepnie uzywac
wylgcznie matych liter,

3) nazwe kursu zapisa¢ zgodnie z zasadami odmiany wyrazow obowigzujgcymi w
jezyku polskim, w przypadku nazwy w jezyku obcym, zgodnie z nazwag
okreslong w dokumencie o utworzeniu,

4) wynik ukonczenia kursu: zgodnie z warunkami zaliczania kursu i uzyskania
Swiadectwa, okreslonymi w dokumentacji w sprawie utworzenia kursu,

5) pod pozycjg ,data wydania swiadectwa” - poda¢ date ukonczenia kursu, ktéra
jest tozsamg =z datg zaliczenia/zrealizowania ostatniego przedmiotu
przewidzianego programem kursu lub z datg ostatnich zaje¢ dydaktycznych,
przewidzianych harmonogramem kursu,

6) liczbe punktéw ECTS wpisac zgodnie z zasadg:

a) w przypadku wyceny punktowej poszczegolnych przedmiotow podaje sie
liczbe punktow przypisanych kazdemu przedmiotowi oraz wpisuje sie ogéing
liczbe punktéw ECTS,

b) w przypadku braku wyceny punktowej poszczegdlnych przedmiotow, w
kolumnie ,Liczba punktow ECTS” wpisuje sie znak ,----, i podaje sie ogdlng
liczbe punktéw ECTS,

7) w kolumnach podaé liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez
uczestnika kursu,

8) utworzy¢ numer $wiadectwa poprzez wpisanie liczby porzgdkowej przypisanej
danemu uczestnikowi kursu w ,Ksigzce wydanych swiadectw potwierdzajgcych
ukonczenie kursu”, ztamanej rokiem ukonczenia kursu, np. 1/2019...24/2019 -
dla danego kursu i od 25/2019 ... itd. - dla kolejnego kursu.



[ —

Na swiadectwie, odpowiednio na oryginale, odpisie i odpisie przeznaczonym do
akt nie mozna dokonywac sprostowan btedow i skreslen.

§4
W jednostce organizacyjnej prowadzacej kurs prowadzi sie ,Ksigzke wydanych
Swiadectw potwierdzajgcych ukonczenie kursu”, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

. W ,Ksigzce”, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy wpisac:
1) nazwe kursu,
2) liczbe porzgdkowa,
3) numer swiadectwa,
4) imie (imiona) i nazwisko absolwenta,
5) date i miejsce urodzenia absolwenta,
6) date wystawienia swiadectwa ukonczenia kursu,
7) date odbioru swiadectwa i podpis osoby odbierajgcej dokument,
8) uwagi.
W terminie do 30 dni od dnia ukonczenia kursu, jednostka organizacyjna

prowadzgca kurs sporzgdza i wydaje absolwentowi oryginat $wiadectwa i odpis,
dokonujgc wpisu do ,Ksigzki wydanych swiadectw...”, o ktérej mowa w ust. 1-2.
Na wniosek absolwenta jednostka organizacyjna prowadzgca kurs moze wydac
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, upowaznionej osobie lub wystac je pocztg
na wskazany adres, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4, powinno zawieraC potwierdzenie
autentycznosci podpisu osoby upowazniajgcej, dokonane przez uczelnie lub
notariusza.

Absolwent lub osoba upowazniona potwierdza odbiér swiadectwa ukonczenia
kursu wtasnorecznym podpisem ztozonym w ,Ksigzce wydanych sSwiadectw
potwierdzajgcych ukonczenie kursu”.

W przypadku wystania sSwiadectwa ukonczenia kursu pocztg, oryginat
potwierdzenia jego doreczenia przechowuje sie w teczce osobowej uczestnika
kursu.

§5
W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa ukonczenia kursu, absolwent moze
wystgpi¢ do uczelni (jednostki organizacyjnej prowadzgcej kurs) z pisemnym
wnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu.
Jednostka, o ktorej mowa w ust. 1 wystawia duplikat na podstawie posiadanych
dokumentow.
Duplikat wystawia sie na druku oryginatu Swiadectwa wedtug wzoru
obowigzujgcego w okresie wystawienia oryginatu dokumentu. Na dokumencie
nalezy umieéci¢ wyraz: ,Duplikat” oraz date wydania duplikatu. Duplikat podpisuje
rektor.
Jezeli brak jest druku wedtug wzoru swiadectwa obowigzujgcego w danym czasie,
duplikat wystawia sie na przygotowanym przez jednostke, o ktérej mowa w ust. 1,
formularzu zgodnym z trescig oryginatu Swiadectwa.
Informacje o wydaniu duplikatu umieszcza sie w teczce akt osobowych uczestnika
kursu oraz odnotowuje w ,Ksigzce wydanych $wiadectw potwierdzajgcych
ukonczenie kursu”.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



§6
Druki swiadectw kurséw, o ktérych mowa w § 1, wydawane sg w jednostce wiasciwej
do spraw studenckich, na podstawie pisemnego zapotrzebowania ztozonego przez
kierownika kursu.



