Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 80/2024
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 27 wrzesnia 2024 roku

Zasady i tryb sporzadzania oraz wydawania $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
w Uniwersytecie Warminisko-Mazurskim w Olsztynie.

§1

Absolwentowi studiéw podyplomowych realizowanych w Uniwersytecie Warminisko-Mazurskim
w Olsztynie wydaje si¢ Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych.
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§2

. Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych jest drukiem écistego zarachowania.
2. Swiadectwo, o ktérym mowa w ust. 1 wydaje jednostka organizacyjna.

. Ab

solwent otrzymuje oryginal swiadectwa i dwa odpisy, z uwzglednieniem ust. 4 — 6.

4. Na wniosek absolwenta, jeden z odpiséw, moze by¢ wydany w thumaczeniu na jezyk angielski.
. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy zlozy¢ u kierownika studiéw podyplomowych, w terminie
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fum—

do

7 dni od ich ukoriczenia. Wniosek przechowywany jest w teczce akt osobowych uczestnika.

. W teczce osobowej uczestnika studiow podyplomowych nalezy ztozy¢ i przechowywaé:

1)
2)

odpis przeznaczony do akt,
poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem kopie odpisu $wiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych w thumaczeniu na jezyk angielski, jezeli odpis zostal sporzadzony.

§3

. Sporzadzajac §wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

8)

9
10)
11)

stosowac czcionke Times New Roman CE,

w miejscu nazwy jednostki organizacyjnej prowadzacej studia, wpisa¢ nazwe wydzialu/Szkoly

Zdrowia Publicznego/Filii w Etku, w pelnym brzmieniu bez uzycia skrotow,

wpisujac miejsce urodzenia w przypadku cudzoziemca, podstawa dokonania wpisu

jest paszport,

wpisujac nazwe studiéw podyplomowych uzywaé wylacznie matych liter, w przypadku nazwy

w jezyku angielskim, zgodnie z nazwa okreslong w dokumencie o ich utworzeniu,

liczba semestréw — wpisac stownie,

wynik ukonczenia studiéw podyplomowych: zgodnie z warunkami zaliczania studiéw

podyplomowych i uzyskania §wiadectwa, okre$lonymi w dokumentacji w sprawie utworzenia

studiéw podyplomowych — wpisaé stownie,

pod pozycja ,Data rozpoczgcia® — wpisaé date rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych

przewidzianych harmonogramem studiéw. W  przypadku wznowienia studiéw

podyplomowych, data rozpoczecia, jest data rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych przewidzianych

harmonogramem dla edycji, w ktdrej uczestnik rozpoczat studia podyplomowe,

pod pozycja ,.Data ukonczenia” — wpisa¢ dat¢ ukonczenia studiow podyplomowych; data

ukoniczenia jest tozsama z datg zaliczenia ostatniego przedmiotu/praktyki/egzaminu

przewidzianego programem studiéw lub datg zrealizowania ostatnich zaje¢ dydaktycznych,

przewidzianych harmonogramem studiéw,

wpisujac daty — miesigc wpisaé stownie,

liczbg punktéw ECTS - wpisaé¢ zgodnie z programem studiéw podyplomowych,

w kolumnach poda¢ liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych oraz liczbg punktéw ECTS,

zrealizowanych przez uczestnika, w tym:

a) liczbe¢ godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod itechnik ksztalcenia
na odleglos¢, o ile program studiéw przewidywat te forme¢ prowadzenia zaj¢é; w przypadku,
gdy program nie przewidywatl tego typu zajeé, nalezy wpisaé: ,,nie dotyczy”,



b) liczbe godzin zaje¢ ksztattujacych umiejetnosci praktyczne — o ile program studidéw
przewidywal tego typu zajecia. W liczbie godzin zajgé¢ dydaktycznych ksztattujacych
umiejetnosei praktyczne nalezy uwzglednié liczbe godzin praktyk zawodowych — oile
program studiow przewidywat realizacje praktyk; w przypadku, gdy program nie
przewidywat tego typu zaje¢, nalezy wpisac: ,,nie dotyczy”,

¢) pod pozycjg ,,Miejsce odbywania praktyk zawodowych” - wpisa¢ nazwe i siedzibg
podmiotu, w ktorym zrealizowano praktyke zawodows, o ile program studiow
podyplomowych przewidywalt realizacje praktyki zawodowej; w przypadku, gdy program
nie przewidywat praktyki zawodowej, nalezy wpisac: ,,nie dotyczy”,

12) w przypadku studiow podyplomowych przygotowujacych do wykonywania zawodu
lub uzyskania uprawniefi zawodowych, pod pozycja ,,Informacje o zrealizowaniu ksztatcenia
przygotowujacego do wykonywania zawodu lub do uzyskania uprawnien zawodowych” -
wpisaé zawod lub uprawnienia zawodowe, do ktérego lub ktérych przygotowuja dane studia
podyplomowe. W przypadku ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela wymagane jest:

a) umieszczenie informacji o zgodnosci ksztalcenia z przepisami rozporzadzenia w sprawie
standardu ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela,

b) wskazanie przedmiotu lub rodzaju zaje¢, ktére moze prowadzi¢ osoba, ktora ukonczyta
studia podyplomowe; w przypadku, gdy program studiéw podyplomowych nie przewidywat
ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu lub do uzyskania uprawnief
zawodowych, nalezy wpisaé: ,,nie dotyczy”,

13) utworzy¢ numer $wiadectwa, zgodnie z numerem nadanym w rejestrze uczestnikow studiéw
podyplomowych (USOS) zlamanym pierwszymi literami pelnej nazwy studiéw
podyplomowych, np. ,,SP-120/Mj/2024", gdzie ,,SP-120" stanowi numer rejestru, ,,Mj"- studia
podyplomowe pn. Menedzer jakos$ci/,,2024" - rok ukonczenia).

Na swiadectwie, odpowiednio na oryginale, odpisach i odpisie przeznaczonym do akt, nie mozna
dokonywac sprostowan bledow i skreslen.
W odpisie $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych w tlumaczeniu na jezyk angielski,
tres¢ uzupehia sie stosujac thumaczenie wyrazen i nazw opracowane przez kierownika studiéw
podyplomowych, sprawdzone przez podmiot/osobe wyznaczony/a przez dziekana/dyrektora
Szkoty Zdrowia Publicznego/Filii w Etku.
Kierownik studiéw podyplomowych zobowigzany jest do sprawdzenia poprawnosci
i kompletnosci danych umieszczonych na $wiadectwie ukonczenia studiow podyplomowych.

§ 4
W jednostce organizacyjnej prowadzacej studia podyplomowe prowadzi si¢ ,,Ksiagzke¢ wydanych
swiadectw potwierdzajacych ukonfczenie studiow podyplomowych", ktdra zawiera:
1) liczbg porzadkowa,
2) numer $wiadectwa,
3) nazwe studiéw podyplomowych,
4) imie (imiona) i nazwisko absolwenta,
5) date i miejsce urodzenia absolwenta,
6) date wydania $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,
7) date odbioru swiadectwa i podpis osoby odbierajacej dokument,
8) uwagi.
W terminie do 30 dni od dnia ukonczenia studiéw podyplomowych, jednostka organizacyjna
sporzadza i wydaje absolwentowi oryginat swiadectwa i dwa odpisy, dokonujac wpisu do ,,Ksigzki
wydanych §wiadectw...", o ktérej mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku wydania jednego z odpiséw w tlumaczeniu na jezyk angielski, w kolumnie ,,uwagi”
dokonuje si¢ adnotacji.
Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych wraz z odpisami, przekazywane jest
do uczelnianej jednostki administracyjnej wlasciwej dla studiéw podyplomowych.
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11.

Pracownik uczelnianej jednostki administracyjnej wiasciwej dla studiow podyplomowych
weryfikuje zgodno$¢ nazwisk na $wiadectwach z listag absolwentéw, a nastepnie przedklada
$wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych wraz z odpisami do podpisu, po czym umieszcza
na nim urzedowg piecze¢ Uniwersytetu (mokrg). Piecze¢ imienna Rektora lub osoby upowaznionej
petnigcej funkcje kierownicza w Uczelni, umieszczana jest w Biurze Rektora.

Swiadectwo ukoficzenia studiéw podyplomowych podpisuje Rektor albo upowazniona osoba
peliaca w Uczelni funkcje¢ kierownicza.

Na swiadectwie ukoficzenia studiow podyplomowych umieszczana jest pieczatka imienna albo
nadruk informacji odpowiadajacych danym zawartym na pieczatce Rektora albo osoby
upowaznionej petnigcej funkcje kierownicza w Uczelni. Dane te muszg by¢ zgodne z wzorami
przekazanymi do ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.

Swiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych po ich uwierzytelnieniu, z uczelnianej jednostki
administracyjnej wlasciwej dla studiéw podyplomowych odbiera Kierownik studiow
podyplomowych lub wskazana osoba na podstawie pisemnego upowaznienia.

Na wniosek absolwenta jednostka organizacyjna moze wydaé¢ dokumenty, o ktérych mowa w ust.
2, upowaznionej osobie (na podstawie upowaznienia) lub wysta¢ je poczta na wskazany adres, za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 9, powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu
osoby upowazniajgcej, dokonane przez Uczelnig lub notariusza.

Absolwent lub osoba upowazniona potwierdza odbiér $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych wlasnorecznym podpisem zlozonym w ,Ksigzce wydanych $wiadectw
potwierdzajacych ukonczenie studiow podyplomowych".

Absolwent studiéw podyplomowych nie ponosi optat zwigzanych z wystawieniem $wiadectwa.
W przypadku wyslania $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych poczta, oryginal
potwierdzenia jego doreczenia przechowuje si¢ w teczce osobowej uczestnika studidow.

§5
W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa ukoniczenia studiow podyplomowych, absolwent moze
wystapi¢ 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 si¢ na druku oryginatu $wiadectwa wedlug wzoru obowiazujacego w okresie
wystawienia oryginatu dokumentu. Na dokumencie nalezy umiesci¢ wyraz: ,,Duplikat" oraz date
wydania duplikatu. Duplikat podpisuje Rektor.
Jezeli brak jest druku wedlug wzoru $wiadectwa obowigzujacego w danym czasie, duplikat
wystawia si¢ na przygotowanym przez jednostke organizacyjng formularzu, zgodnym z trescia
oryginatu $wiadectwa.
Informacj¢ o wydaniu duplikatu umieszcza si¢ w teczce akt osobowych uczestnika studiow
podyplomowych oraz odnotowuje w kolumnie ,juwagi” w ,,Ksigzce wydanych $wiadectw
potwierdzajacych ukonczenie studiéw podyplomowych".
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
W przypadku stwierdzenia omy#ki lub btedu w treSci wydanego $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych, dokument ten podlega wymianie, z zastrzezeniem ust. 8.
Uczelnia wydaje dokument wolny od wad tylko przy zwrocie dokumentu z blgdem lub omyika.
W przypadku zmiany danych osobowych, na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia
sadu, dokumenty zawierajace poprzednie dane osobowe powinny by¢ zwrédcone.
Wymiana polega na sporzadzeniu przez jednostke organizacyjna prowadzaca studia podyplomowe
nowego $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych na obecnie obowigzujacym w uczelni
wzorze i jego wydaniu.
Swiadectwo ukoficzenia studiéw podyplomowych podlegajace wymianie, powinno odwzorowaé
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tres¢ pierwotnego $wiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych oraz zawiera¢ aktualne:
pieczecie Uczelni, podpisy i pieczecie aktualnych wiadz, date wydania, bez informacji o trybie
wydania (tj. wymiany).

W przypadku nieistnienia Uczelni, ktérej absolwentem jest wnioskodawca, nalezy odwzorowaé
nowe $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych, zgodnie z trescig sSwiadectwa ukonczenia
studiéw podyplomowych wydanego w roku ukonczenia studiéw podyplomowych.

W przypadku nieistnienia uczelni, ktérej absolwentem jest wnioskodawca, absolwentowi do
swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych mozna wyda¢ dodatkowo zaswiadczenie
wyjasniajagce zaistniate nastepstwa prawne (inna nazwa uczelni na $§wiadectwie ukonczenia
studiéw podyplomowych, inna nazwa uczelni na pieczgci, etc.).

W teczce akt osobowych absolwenta oraz ,Ksigzce wydanych $wiadectw potwierdzajacych
ukonczenie studiéw podyplomowych", w kolumnie ,,uwagi” umieszcza si¢ adnotacj¢ o dokonanej
wymianie.

§ 6
Druki $wiadectw studiow podyplomowych wydawane sa w biurze wilasciwym do spraw
studenckich, na podstawie pisemnego zapotrzebowania zlozonego przez kierownika studiow
podyplomowych.
Przechowywane druki $wiadectw ukoficzenia studiéw podyplomowych musza by¢ zabezpieczone
przed dostgpem nieuprawnionych osob, utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Za druki s$wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych na wydziale/Szkole Zdrowia
Publicznego/Filii w Etku, ich przechowywanie oraz terminowe wystawienie odpowiada kierownik
studiéw podyplomowych.
Kierownik studiéw podyplomowych jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji drukéw
wplywajacych, 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¢ si¢ w uwagach
ewidencji drukdw.



