Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 74/2019
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 1 pazdziernika 2019 roku
ze zmianami

Zasady sporzadzania i wydawania swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych
absolwentom studiéw podyplomowych realizowanych w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie

§1
Absolwentowi studiéw podyplomowych realizowanych w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie wydaje sie Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych,
z zastrzezeniem § 7.

§2
1. Swiadectwo ukonczenia studibw podyplomowych jest drukiem $cistego
zarachowania.
2. Swiadectwo, o ktérym mowa w ust. 1 wydaje jednostka organizacyjna.
3. Absolwent otrzymuje oryginat Swiadectwa i dwa odpisy, natomiast odpis
przeznaczony do akt nalezy ztozyC i przechowywac w teczce osobowej stuchacza
studiéw podyplomowych.

§3
1. Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych sporzadza sie wg wzoru,

o ktéorym mowa w § 1 ust. 1-2 pkt. 1-2 niniejszego Zarzadzenia odpowiednio dla

oryginatu, odpisu i odpisu przeznaczonego do akt.

2. Sporzadzajgc swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych nalezy:

1) stosowac czcionke Times New Roman CE,

2) wpisujgc nazwe studidow podyplomowych rozpoczgé wpis wielkg literg,
a nastepnie uzywac¢ wytgcznie matych liter,

3) nazwe studidéw podyplomowych zapisa¢ zgodnie z zasadami odmiany wyrazéw
obowigzujgcymi w jezyku polskim, w przypadku nazwy w jezyku obcym, zgodnie
Z nazwg okreslong w dokumencie o utworzeniu,

4) wynik ukonczenia studiow podyplomowych: zgodnie z warunkami zaliczania
studiéw podyplomowych i uzyskania swiadectwa, okreslonymi w dokumentacji
w sprawie utworzenia studiéw podyplomowych,

5) pod pozycjg ,ukonczyt(@) w roku {rok}” - poda¢ rok ukonhczenia studiow
podyplomowych, ktory jest tozsamy =z rokiem zaliczenia ostatniego
przedmiotu/praktyki/egzaminu przewidzianego programem studiow lub rokiem
zrealizowania ostatnich zaje¢ dydaktycznych, przewidzianych harmonogramem
studiow,

6) liczbe punktéw ECTS wpisac¢ zgodnie z programem studidw,

7) w kolumnach podac liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez
stuchacza studiéw podyplomowych,

8) utworzy¢ numer Swiadectwa, zgodnie z numerem nadanym w rejestrze
stuchaczy studiow podyplomowych (USOS) ztamanym pierwszymi literami
petnej nazwy studidow podyplomowych, np. ,SP-120/Mj/2020”, gdzie ,SP—-120"
stanowi numer rejestru, ,Mj”’- studia podyplomowe pn. Menedzer jako$ci/,,2020”
- rok ukonczenia).

3. Na swiadectwie, odpowiednio na oryginale, odpisach i odpisie przeznaczonym do
akt nie mozna dokonywac sprostowan btedow i skreslen.
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§4
W jednostce organizacyjnej prowadzgcej studia podyplomowe prowadzi sie
.Ksigzke  wydanych $wiadectw potwierdzajgcych  ukonczenie  studidéw
podyplomowych”, ktéra zawiera:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer Swiadectwa,
3) nazwe studiow podyplomowych,
4) imie (imiona) i nazwisko absolwenta,
5) date i miejsce urodzenia absolwenta,
6) date wydania swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
7) date odbioru swiadectwa i podpis osoby odbierajgcej dokument,
8) uwagi.

. W terminie do 30 dni od dnia ukonczenia studidw podyplomowych, jednostka

organizacyjna sporzgdza i wydaje absolwentowi oryginat Swiadectwa i dwa odpisy,
dokonujgc wpisu do ,Ksigzki wydanych swiadectw...”, o ktdrej mowa w ust. 1.
Kierownik studiow podyplomowych zobowigzany jest do sprawdzenia poprawnosci
i kompletnosci danych umieszczonych na sSwiadectwie ukonczenia studiow
podyplomowych i suplementu, o ktérym mowa w § 7.

Absolwent studiéw podyplomowych nie ponosi optat zwigzanych z wystawieniem
Swiadectwa.

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych wraz z odpisami, przekazywane
jest do uczelnianej jednostki administracyjnej wiasciwej dla studidw
podyplomowych.

Pracownik uczelnianej jednostki administracyjnej wtasciwej dla studiow
podyplomowych weryfikuje zgodno$¢ nazwisk na $wiadectwach 2z listg
absolwentow, a nastepnie przedktada Swiadectwo ukonczenia studidw
podyplomowych wraz z odpisami do podpisu, po czym umieszcza na nim urzedowg
piecze¢ Uniwersytetu (mokrg). Piecze¢ imienna Rektora lub osoby upowaznione;j
petnigcej funkcje kierowniczg w uczelni, umieszczana jest w Biurze Rektora
z zastrzezeniem ust. 2f.

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych podpisuje Rektor albo
upowazniona osoba petnigca w uczelni funkcje kierownicza.

Na swiadectwie ukonczenia studidw podyplomowych umieszczana jest pieczatka
imienna albo nadruk informacji odpowiadajgcych danym zawartym na pieczgtce
Rektora albo osoby upowaznionej petnigcej funkcje kierowniczg w uczelni. Dane te
muszg by¢ zgodne z wzorami przekazanymi do ministerstwa wiasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego.

Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych po ich uwierzytelnieniu,

z uczelnianej jednostki administracyjnej wtasciwej dla studiéw podyplomowych
odbiera Kierownik studiéw podyplomowych lub wskazana osoba na podstawie
pisemnego upowaznienia.

. Na wniosek absolwenta jednostka organizacyjna moze wyda¢ dokumenty, o ktérych

mowa w ust. 2, upowaznionej osobie lub wysta¢ je pocztg na wskazany adres, za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3, powinno zawieraé potwierdzenie

autentycznosci podpisu osoby upowazniajgcej, dokonane przez uczelnie lub
notariusza.

. Absolwent lub osoba upowazniona potwierdza odbior Swiadectwa ukonczenia

studiow podyplomowych witasnorecznym podpisem ztozonym w ,Ksigzce wydanych
Swiadectw potwierdzajgcych ukonczenie studiéw podyplomowych”.

. W przypadku wystania swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych pocztg,

oryginat potwierdzenia jego doreczenia przechowuje sie w teczce osobowej
stuchacza studiow.
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§5

. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,
absolwent moze wystgpi¢ do uczelni (jednostki organizacyjnej prowadzacej studia
podyplomowe) z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu.

. Jednostka organizacyjna wystawia duplikat, o ktérym mowa w ust. 1, na podstawie
posiadanych dokumentow.

. Duplikat wystawia sie na druku oryginatu Swiadectwa wedlug wzoru
obowigzujgcego w okresie wystawienia oryginatu dokumentu. Na dokumencie
nalezy umiesci¢ 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 organizacyjng formularzu,
zgodnym z trescig oryginatu swiadectwa.

. Informacje o wydaniu duplikatu umieszcza sie w teczce akt osobowych stuchacza
studiow podyplomowych oraz odnotowuje w ,Ksigzce wydanych sSwiadectw
potwierdzajgcych ukonczenie studiow podyplomowych”.

. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

. W przypadku stwierdzenia omyiki lub btedu w tresci wydanego swiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych lub suplementu $wiadectwa ukohczenia
studiéw podyplomowych, o ktérym mowa w § 7, dokumenty te podlegajg wymianie,
tzn. uczelnia wydaje dokument wolny od wad tylko przy zwrocie dokumentu z
btedem.

. W przypadku zmiany danych osobowych, na podstawie decyzji administracyjnej lub
orzeczenia sadu, dokumenty zawierajgce poprzednie dane osobowe winny byc¢
zwrocone.

. Wymiana polega na sporzgdzeniu przez jednostke organizacyjng prowadzgcag

studia podyplomowe nowego $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych na

obecnie obowigzujgcym w uczelni wzorze i jego wydaniu.

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych podlegajgce wymianie, powinno

odwzorowac tres¢ pierwotnego sSwiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych

oraz zawiera¢ aktualne: pieczecie uczelni, podpisy i pieczecie aktualnych wiadz,
date wydania, bez informacji o trybie wydania (tj. wymiany).

W przypadku nieistnienia uczelni, ktorej absolwentem jest wnioskodawca, nalezy

odwzorowa¢ nowe swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych zgodnie z

tresScig sSwiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych wydanego w roku

ukonczenia studidow podyplomowych.

W przypadku nieistnienia uczelni, ktorej absolwentem jest wnioskodawca,

absolwentowi do swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych lub suplementu

Swiadectwa ukonczenia studidow podyplomowych, o ktérym mowa w § 7 mozna

wydac dodatkowo zaswiadczenie wyjasniajgce zaistniate nastepstwa prawne (inna

nazwa uczelni na $wiadectwie ukonczenia studiéw podyplomowych, inna nazwa
uczelni na pieczeci etc.).

W teczce akt osobowych absolwenta oraz ,Ksigzce wydanych $wiadectw

potwierdzajgcych ukonczenie studiéw podyplomowych” umieszcza sie adnotacje o

dokonanej wymianie.

§6
. Druki $wiadectw studiow podyplomowych, o ktérych mowa w § 1, wydawane sg w
jednostce wiasciwej do spraw studenckich, na podstawie pisemnego
zapotrzebowania ztozonego przez kierownika studiéw podyplomowych.
. Przechowywane druki swiadectw ukonczenia studidow podyplomowych muszg by¢
zabezpieczone przed dostepem nieuprawnionych osob, utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.



3. Za druki Swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych na wydziale, ich
przechowywanie oraz terminowe wystawienie odpowiada Kierownik studiow
podyplomowych.

4. Kierownik studiow podyplomowych jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji
drukéw wptywajgcych, wydawanych po personalizacji oraz zniszczonych lub
niewykorzystanych. Ewidencja drukéw zawiera numery arkusza z druku
dokumentu. W przypadku zniszczenia druku i braku mozliwosci odczytania numeru
arkusza, adnotacja taka powinna znalez¢ sie w uwagach ewidenc;ji drukéw.

§7

1. Absolwentowi studiéw podyplomowych, realizujgcych doksztatcanie w zakresie
organizacji pomocy spotecznej, prowadzone w latach 1997-2012, wydaje sie
suplement do swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych.

2. Suplement, o ktérym mowa w ust. 1, sporzgdzany na podstawie posiadanych
dokumentow, wydaje jednostka organizacyjna na pisemny wniosek absolwenta, w
ciggu 30 dni od daty ztozenia wniosku, z uwzglednieniem ust. 3.

3. Suplement zawiera:

1) nazwe uczelni i nazwe jednostki organizacyjnej (wydziatu),

2) tytut sporzadzanego dokumentu w brzmieniu: ,Suplement do Swiadectwa
ukonczenia studidw podyplomowych wazny ze swiadectwem wydanym w dniu ...
roku” (w przypadku swiadectw posiadajgcych numer, w tytule nalezy podaé
réwniez numer swiadectwa/rejestru),

3) nazwe zakresu studiow podyplomowych,

4) informacje o posiadaczu swiadectwa: nazwisko, imie/imiona, date urodzenia,
tj. dzien, miesigc (pisany stownie), rok,

5) informacje o sktadowych programu studiéw podyplomowych:

a) liczbe porzadkowsg i wykaz zrealizowanych przedmiotow w danym semestrze,
z podaniem szczegotowych tresci ksztatcenia, liczbg godzin, liczbg punktéw
ECTS,

b) wynik ukonczenia studiéw (ocene),

c) informacje o uprawnieniach (kwalifikacjach) posiadacza Swiadectwa,

6) poswiadczenie suplementu:

a) nazwe miejscowosci i date sporzgdzenia suplementu: dzien, miesigc (pisany
stownie), rok,

b) podpis i piecze¢ dziekana (umieszczone z prawej strony dokumentu),

c) piecze¢ urzedowg wydziatu (odcisnietg pod tekstem dokumentu, w srodku,
na wysokosci ztozonego podpisu),

7) sporzadzajgc suplement do swiadectwa ukonhczenia studiow podyplomowych
nalezy:

a) stosowac czcionke Times New Roman CE 12 pkt., kolor czarny,

b) drukowa¢ dwustronnie na biatym papierze, w formacie A4,

C) wpisujgc nazwe uczelni, nazwe jednostki organizacyjnej (wydziatu), tytut
dokumentu, napis: ,odpis przeznaczony do akt’” oraz nazwe studiow
podyplomowych, stosowac¢ wersaliki,

d) wynik ukonczenia studiéw podyplomowych: zgodnie z warunkami zaliczania
studiow podyplomowych i uzyskania swiadectwa, okreslonymi w dokumentac;ji
w sprawie utworzenia studiéw podyplomowych,

e) stosowacC numeracje stron,

f) informacje, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 pkt. 4-6, poprzedzi¢ tytutem,
odpowiednio:  ,INFORMACJA O POSIADACZU SWIADECTWA”,
JINFORMACJA O SKLADOWYCH PROGRAMU”, ,POSWIADCZENIE
SUPLEMENTU” i oznaczy¢ rzymskag numeracja,

8) suplement powinien by¢ opieczetowany pieczecig urzedowg wydziatu na kazde;j
karcie w lewym gornym rogu i zszyty w tym miejscu w sposob uniemozliwiajgcy
wymiane kart,



9) na suplemencie do swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych nie mozna
dokonywac sprostowan btedow i skreslen, z uwzglednieniem ust. 3 pkt. 10,

10) w przypadku wystgpienia btedéw lub omyitek, suplement podlega wymianie,

11) na ,odpisie przeznaczonym do akt” wykonanym wg wzoru okreslonego dla
suplementu do Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, pod tytutem
umieszcza sie napis: ,odpis przeznaczony do akt”.

4. Absolwent otrzymuje oryginat suplementu, natomiast odpis przeznaczony
do akt przechowywany jest w teczce osobowej stuchacza studiéw podyplomowych.



