Zatacznik do zarzadzenia nr 142 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
z dnia 25 wrzesnia 2023 r.

Zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych
w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach

§1

. Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

1) praca dyplomowa - praca koncowa, jezeli obowigzek jej ztozenia wynika
z planu studiow podyplomowych;

2) egzamin dyplomowy - egzamin koncowy, jezeli jego ztozenie jest
przewidziane w planie studiéw podyplomowych.

. Dokumentowanie przebiegu studiow podyplomowych jest realizowane przy

uzyciu Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidw, zwanym dalej systemem

usos.

. Uniwersytet Slaski w Katowicach zapewnia Uczestnikom/Uczestniczkom studiow

podyplomowych elektroniczny dostep do dokumentacji przebiegu studiow

w serwisie USOSweb.

. Do dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych zalicza sie:

1) teczki akt osobowych uczestnikow studiow podyplomowych,

2) Centralny rejestr swiadectw studiéw podyplomowych.

§2

. Uczestnikowi/Uczestniczce studiow podyplomowych nadaje sie kolejny,
w ramach uczelni, numer albumu, ktory jest mu/jej przypisany na wszystkich
studiach podyplomowych realizowanych w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach.

§3

. Pilotazowo dla Uczestnikdw/Uczestniczek wszystkich studiow podyplomowych
przyjetych na studia poczawszy od roku akademickiego 2023/2024, zaktada sie
i prowadzi rdéwnolegle teczki akt osobowych uczestnikéw studiow
podyplomowych w postaci papierowej i elektronicznej.

. Informacja dla Uczestnikow/Uczestniczek studiow podyplomowych objetych

pilotazem prowadzenia rownolegle teczki akt osobowych uczestnika w postaci
papierowej i w postaci elektronicznej stanowi zatacznik do niniejszych zasad.

§4

. Witasciwy sekretariat prowadzacy studia podyplomowe prowadzi teczki akt
osobowych uczestnikow studiow podyplomowych w postaci papierowej
oddzielne dla kazdego Uczestnika/Uczestniczki. Teczki akt osobowych
uczestnikow studiow podyplomowych w postaci papierowej pracownicy
sekretariatéw prowadzacych studia podyplomowe opisujga zgodnie z przyjetym



wzorem opisu teczki zamieszczonym w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

. Numerem albumu oznacza sie dokumenty Uczestnika/Uczestniczki zwigzane
z przebiegiem jego/jej studidw oraz teczki akt osobowych uczestnikow studiow
podyplomowych.

§5

. Kandydat/Kandydatka na studia podyplomowe przesyta za posrednictwem
systemu Internetowe] Rejestracji Kandydatow, zwanym dalej systemem IRK,
skany dokumentow wymaganych do przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego.

. Dane osobowe kandydatéw/kandydatek zgromadzone w celach rekrutacyjnych s3g
przechowywane w systemie IRK do zakonczenia procesu rekrutacji na studia
podyplomowe w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach, maksymalnie przez okres
6 miesiecy. Dane osobowe kandydatow/kandydatek zgromadzone w celach
rekrutacyjnych moga by¢ dtuzej przechowywane w systemie IRK tylko
w przypadku zgody kandydata na zachowanie tych danych na potrzeby nastepnej
rekrutacji na studia w Uniwersytecie Slgskim w Katowicach.

8§86

. W przypadku Kandydata/Kandydatki  zakwalifikowanego/ej na studia
podyplomowe, celem dokonania wpisu na liste Uczestnikdw/Uczestniczek
studiéw podyplomowych:

1) kandydat/kandydatka zgtasza sie do wtasciwego sekretariatu prowadzacego
studia podyplomowe, wraz z oryginatami i kopiami (w formie papierowej)
wszystkich wymaganych dokumentow zatgczonych do systemu IRK podczas
rekrutacji oraz wydrukowang ankietg osobowa,

2) wiasciwy sekretariat prowadzacy studia podyplomowe pobierze z systemu
IRK do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow zwanym dalej USOS:
ankiete osobowa oraz wszystkie zatgczone podczas rekrutacji skany
dokumentdw i nastepnie zweryfikuje ich zgodnos¢ z przedtozonymi przez
kandydata oryginatami. Przedtozone kopie (w formie papierowej) potwierdzi
za zgodnos$¢ z oryginatem i wraz z wydrukowang ankieta dotaczy do
zaktadanej teczki akt osobowych uczestnika studiow podyplomowych
(w postaci papierowej),

3) jezeli pracownik sekretariatu stwierdzi, ze skany dokumentow nie s3
czytelne, Kandydat/Kandydatka ponownie jest zobowigzany wgra¢ wszystkie
oryginaty do systemu IRK,

4) sekretariat prowadzacy studia podyplomowe prowadzi teczki akt osobowych
uczestnikow oddzielnie dla kazdego programu studiow podyplomowych,
zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych
w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach reguluje Regulamin studiéw
podyplomowych w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach i niniejsze
zarzadzenie.



§7

W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych uczestnikow studiow
podyplomowych w postaci papierowej, w celu witaczenia do niej dokumentu,
ktéry zostat sporzadzony w postaci elektronicznej, sporzadza sie wydruk tego
dokumentu, ktory opatruje sie datg jego sporzadzenia oraz podpisem pracownika
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, chyba ze dokument zostat sporzadzony
w systemie USOS, ktory zapewnia uwierzytelnienie pracownika Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach, zgodnie zzasadami dziatania w uczelni systemu
stuzacego do prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych
w postaci elektronicznej, albo sporzadzenie uwierzytelnionego wydruku.

§8
W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych uczestnikdbw studiow
podyplomowych w postaci elektronicznej, w celu wigczenia do niej dokumentu,
ktory zostat sporzadzony w postaci papierowej, sporzadza sie odwzorowanie
cyfrowe tego dokumentu oraz opatruje sie je podpisem elektronicznym Llub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracownika uczelni albo pieczecia
elektroniczng lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng uczelni.

§9

. W przypadku prowadzenia réwnolegle teczki akt osobowych uczestnikéw
studiéw podyplomowych w postaci papierowej i elektronicznej, pracownik
wtasciwego sekretariatu prowadzacego studia podyplomowe przekazuje
Uczestnikowi/Uczestniczce studidw podyplomowych informacje dotyczaca
przechowywania dokumentacji papierowej (zatacznik do niniejszych zasad).
Podpisang przez Uczestnika/Uczestniczke informacje, pracownik witasciwego
sekretariatu prowadzacego studia podyplomowe wigcza do teczki akt
osobowych uczestnika studiéw podyplomowych, prowadzonej w postaci
papierowej i elektronicznej.

Podpis, o ktorym mowa w ust. 2 moze byc zastgpiony uwierzytelnieniem
Uczestnika/Uczestniczki w Centralnym Systemie Uwierzytelniania Uczelni.

§10

. W przypadku wprowadzenia odrebnym zarzagdzeniem Rektora przejscia na
prowadzenie teczki akt osobowych uczestnikow studiow podyplomowych
wytacznie w postaci elektronicznej, w celu wybrakowania dokumentacji z teczki
akt osobowych uczestnikdw prowadzonej w postaci papierowej, procedure
brakowania przeprowadza sie zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg archiwalng, za
posérednictwem Archiwum Uniwersytetu Slaskiego i zezwoleniem Archiwum
Panstwowego w Katowicach.

. Teczki akt osobowych uczestnikéw studiow podyplomowych w postaci
elektronicznej, beda archiwizowane w systemie teleinformatycznym
zapewniajacym ich przechowywanie w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach



przez minimum 50 lat, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami Instrukgcji
kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

§11

1. Dokumentowanie przebiegu studiow podyplomowych w postaci elektronicznej
jest realizowane przy uzyciu systemu USOS, zapewniajacym:

1) zabezpieczenie  dokumentacji przed uszkodzeniem, wutratg oraz
nieuprawnionym dostepem;

2) integralnos¢  tresci  dokumentacji i metadanych  polegajaca na
zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian
wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

3) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;

4) uwierzytelnianie osob majgcych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie
dokonywanych przez te osoby zmian w dokumentacji;

5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji;

6) wydawanie dokumentacji albo jej czesci;

7) funkcjonalnosc¢ wydruku dokumentacji.

2. Dokumentacje przebiegu studiéw podyplomowych prowadzong i przechowywanga
w postaci elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong w zakresie, 0 ktorym mowa
wust.1 pktl, jezeli jej prowadzenie iprzechowywanie odbywa sie
z zastosowaniem metod i srodkow ochrony dokumentacji, ktorych skutecznosc
w czasie ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

3. Zabezpieczenie dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych prowadzonej
i przechowywanej w postaci elektronicznej polega w szczegdlnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu istosowaniu procedur zabezpieczania  dokumentacji
i systemdw jej przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii
zapasowych oraz przechowywania;

3) stosowaniu srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych
i techniczno-informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okresowym
dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planow przechowywania dokumentacji w dtugim
czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych i do
nowych formatéw danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci
dostepu do dokumentacji.

§ 12
1. Pracownik wtasciwego sekretariatu studiéw podyplomowych:
1) przed rozpoczeciem semestru wprowadza do USOS petng oferte
dydaktyczng  dla danego  semestru studiow  podyplomowych,
w szczegolnosci:



a)wprowadza do katalogu nowe, nieuruchamiane dotad przedmioty wraz
z liczbg ECTS, przystugujaca Uczestnikowi/Uczestniczce za zaliczenie
przedmiotu,

b) przypisuje przedmioty do wtasciwego cyklu dydaktycznego,

c)przyporzadkowuje  odpowiednie, zgodne z programem studiow
podyplomowych rodzaje zaje¢ wraz z wymiarem godzinowym,

d) wprowadza rzeczywistg liczbe grup,

e) przypisuje do poszczegolnych grup osoby prowadzace zajecia;

2) wprowadza badz modyfikuje istniejace wymagania programowe, niezbedne
do rozliczania kolejnych etapow studiow podyplomowych
Uczestnika/Uczestniczki.

. Kierownik studiow podyplomowych ustala zasady rejestracji

Uczestnikdw/Uczestniczek na zajecia dydaktyczne, przy czym przypisanie

Uczestnikdw/Uczestniczek do grup zajeciowych powinno nastapic nie pozniej, niz

do 30 dni od rozpoczecia zajec.

. Kierownik studiow podyplomowych okres$la terminy wypetnienia i zwrotu

protokotow zaliczenia przedmiotu; osoby prowadzace zajecia dydaktyczne maja

obowigzek wypetniac protokoty elektroniczne za pomoca systemu USOSweb.

. Po przeprowadzonej weryfikacji efektow uczenia sie wszystkich zaje¢ w danym

semestrze i wystawieniu ocen pracownik wtasciwego sekretariatu studiow

podyplomowych sporzadza w USOS elektroniczne wersje kart okresowych
osiagniec Uczestnikow/Uczestniczek studiow podyplomowych i przekazuje je do
zatwierdzenia Kierownikowi studiow podyplomowych.

. Kierownik studiow podyplomowych zatwierdza karty okresowych osiggniec

Uczestnikdw/Uczestniczek w sposob elektroniczny w systemie USOS.

§13
. W teczce akt osobowych uczestnika studiéw podyplomowych przechowuje sie
w szczegolnosci:

1) dokumenty wymagane od kandydata, w tym:

a) ankieta osobowa zawierajaca w szczegolnosci: imiona i nazwisko, date
i miejsce urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku - nazwe
i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz nazwe panstwa,
ktére go wydato, ptec, adres zamieszkania oraz adres do korespondencji,
adres  poczty elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo,
a w przypadku cudzoziemcow - réwniez nazwe panstwa urodzenia,
informacje o posiadanym dyplomie ukonczenia studiéw (nazwa uczelni,
kierunek studidw, uzyskany tytut zawodowy, rok ukonczenia studiéw),

b) klauzula RODO informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

c) kopia dyplomu - poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez
pracownika sekretariatu prowadzacego wtasciwe studia podyplomowe,



d) kopie innych dokumentéw wymaganych w postepowaniu rekrutacyjnym
poswiadczone przez pracownika wtasciwego sekretariatu studidéw
podyplomowych (jesli dotyczy);

dokumenty postepowania kwalifikacyjnego, jezeli takie postepowanie

poprzedzato przyjecie na studia podyplomowe;

jeden egzemplarz umowy o odptatnosci za studia podyplomowe;

informacje  dotyczace przebiegu studiéw  podyplomowych, m.in.:

zawiadomienie o skre$leniu z listy Uczestnikow/Uczestniczek, wznowienie

studiéw podyplomowych, praktyki (jesli dotyczy);

rozstrzygniecia podejmowane w indywidualnych sprawach

Uczestnika/Uczestniczki dotyczace toku studiow podyplomowych (jesli

dotyczy);

karty okresowych osiggnie¢ Uczestnikow/Uczestniczek wygenerowane

z systemu USOS i podpisane przez kierownika studiow podyplomowych;

karta pracy dyplomowej potwierdzajaca archiwizacje pracy dyplomowej w

bazie Archiwum Prac Dyplomowych, zwanym dalej systemem APD; jezeli

obowigzek ztozenia pracy dyplomowej wynika z planu studidéw
podyplomowych;

recenzje pracy dyplomowej, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z planu

studiow podyplomowych;

protokét egzaminu dyplomowego, jezeli jego ztozenie jest przewidziane

w planie studiow podyplomowych;

10)kopia Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, poswiadczona za

zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika sekretariatu prowadzacego
wtasciwe studia podyplomowe, potwierdzenia odbioru Swiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych, duplikatu Swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych (o ile zostaty wydane) przez osobe
odbierajaca albo te dokumenty w przypadku ich nieodebrania.

8§14

1. Karty okresowych osiggnie¢ Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych
sporzadzane s3 w postaci wydrukdw na podstawie protokotow elektronicznych
wypetnianych w systemie USOSweb, zawieraja:

1)
2)
3)

imiona i nazwisko Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych;

numer albumu Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych;

imiona i nazwiska oraz tytut naukowy, stopien naukowy lub tytut zawodowy
prowadzacego zajecia (przeprowadzajagcego egzamin lub zaliczenie);

nazwy zaje¢ lub praktyk, ktére Uczestnik/Uczestniczka studiow
podyplomowych zaliczat/a w okresie zaliczeniowym;

okreslenie formy weryfikacji osiggnie¢ Uczestnika/Uczestniczki studiow
podyplomowych uzyskanych w ramach zaje¢ w danym semestrze;

uzyskang ocene;

liczbe uzyskanych punktow ECTS;

date i podpis osoby przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie;



9) date i podpis kierownika studiow podyplomowych potwierdzajacy
przeprowadzenie weryfikacji osiagnie¢ Uczestnika/Uczestniczki.
. W kartach  okresowych  osiagnie¢  Uczestnika/Uczestniczki  studiow
podyplomowych prowadzonych w formie elektronicznej podpisy 0sob, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt. 8 i 9, moga byc zastgpione uwierzytelnieniem tych oséb
w systemach informatycznych, w ktorych prowadzona jest dokumentacja
przebiegu studiow.
. Zaswiadczenie o odbywaniu studiéw podyplomowych w zakresie, w jakim
dotycza Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych wydaje sie na jego/jej
whniosek, upowaznionej przez Uczestnika/Uczestniczke studiow podyplomowych
osobie lub wysyta poczta na wskazany adres. W przypadku watpliwosci
pracownik wtasciwego sekretariatu studiow podyplomowych moze zazadac
urzedowego poswiadczenia podpisu strony. Zaswiadczenie podpisuje kierownik
studiéw podyplomowych.
. Zaswiadczenie o ukonczeniu studiow podyplomowych wydaje sie absolwentowi
studiéw podyplomowych na jego wniosek, upowaznionej przez absolwenta
studiéw podyplomowych osobie lub wysyta poczta na wskazany adres.
W  przypadku watpliwosci pracownik witasciwego sekretariatu  studiow
podyplomowych moze zazada¢ urzedowego poswiadczenia podpisu strony.
Zaswiadczenie podpisuje kierownik studiow podyplomowych.

§15
. W przypadku kiedy z planu studiow podyplomowych wynika obowigzek ztozenia
pracy dyplomowej i / lub egzaminu dyplomowego protokét z egzaminu
dyplomowego sporzadzany bedzie w postaci wydruku z protokotu elektronicznie
wypetnianego za posrednictwem systemu APD, i bedzie zawierac:

1) date egzaminu;

2) imiona i nazwisko Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych;

3) numer albumu Uczestnika/Uczestniczki studiéw podyplomowych;

4) nazwe studiow podyplomowych;

5) imiona i nazwiska, podpisy oraz tytuty naukowe, stopnie naukowe lub tytuty
zawodowe cztonkdw komisji egzaminacyjnej;

6) tresc zadanych pytan i uzyskane oceny;

7) srednig ocen uzyskanych w okresie studiow;

8) ocene pracy dyplomowej;

9) ocene z egzaminu dyplomowego;

10) ostateczny wynik ukonczenia studiow podyplomowych;
11)uzyskane kwalifikacje (jesli dotyczy);

12)uzasadnienie podniesienia oceny (jesli dotyczy).

. W przypadku gdy protokét egzaminu dyplomowego jest sporzadzany w postaci
elektronicznej, podpis tradycyjny na protokole lub podpisy 0sob, o ktérych mowa
w ust. 1, moga byc zastgpione uwierzytelnieniem tych oséb w systemie APD.

. Praca dyplomowa, oswiadczenie o prawach autorskich oraz udzielenie licencji
niewytacznej do korzystania z pracy podyplomowej przechowywane beda
wytacznie w formie elektronicznej w systemie APD przez okres nie krétszy niz 50



lat. Karta pracy dyplomowej potwierdzajaca jej przechowywanie w systemie APD
drukowana bedzie zgodnie z wzorem dostepnym w systemie USOS.

§16

. Po ukonczeniu studiow podyplomowych absolwent studiow podyplomowych
otrzymuje Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych.

. Zakonczenie studiow odnotowuje sie w:

1) protokole egzaminu dyplomowego (jesli dotyczy);

2) Centralnym rejestrze $wiadectw studiow podyplomowych;

3) w systemie USOS.

§17

. Centralny rejestr swiadectw studiow podyplomowych prowadzony jest w formie
elektronicznej w systemie USOS.

. Elektroniczna forma Centralnego rejestru swiadectw studiow podyplomowych
obejmuje: liczbe porzadkowa stanowiacg numer swiadectwa, nazwisko i imiona
Uczestnika/Uczestniczki, rok i miejsce urodzenia, nazwe i rodzaj (lub ilos¢
semestrow) studidw podyplomowych, wynik i date zakonczenia studiow.

. Na podstawie danych zgromadzonych w systemie USOS Dziat Informatycznej
Obstugi Toku Studiow przeprowadza raz w roku elektroniczng archiwizacje
Centralnego rejestru swiadectw studiow podyplomowych ukonczenia studidw
podyplomowych.

§18
. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska Uczestnika/Uczestniczki studiow
podyplomowych dokonanej na podstawie:

1) aktu matzenstwa;

2) decyzji administracyjnej;

3) orzeczenia sadu
- pracownik wtasciwego sekretariatu studiow podyplomowych dokonuje
stosownej zmiany w systemie USOS i wystawia karty okresowych osiggniec
Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych na nowe imie lub nazwisko.
. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska absolwenta studiow podyplomowych
dokonanej na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu, kwestie
dotyczace wydania $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, na nowe
imie lub nazwisko i za zwrotem $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
na poprzednie imie i nazwisko, regulujg odrebne przepisy.
. Nie dokonuje sie sprostowan na S$wiadectwie ukonczenia studiow
podyplomowych. Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych zawierajace
btedy lub omytki podlega wymianie.
. W przypadku o ktérym mowa w §& 18. ust.2, nalezy réwniez dokonac
sprostowania w Centralnym rejestrze swiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych. Sprostowania dokonuje sie na podstawie dokumentu



zawierajagcego prawidtowe dane poprzez usuniecie nieprawidtowych danych
i wpisanie wtasciwych danych wraz z datg i podpisem pracownika dokonujacego
sprostowania. Dokument, w ktorym dokonano sprostowania, opatruje sie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby upowaznionej do wystawienia
okreslonego dokumentu, albo kwalifikowang pieczecig elektroniczng uczelni;
w dokumentacji zachowuje sie informacje o sprostowaniu, jego dacie, i osobie,
ktora dokonata sprostowania. Informacje o dokonanym sprostowaniu umieszcza
sie w teczce akt osobowych Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych.

§19
Dokumenty dotyczace przebiegu lub ukonczenia studiow podyplomowych
wydawane przez Uniwersytet Slaski w Katowicach, przeznaczone do obrotu
prawnego za zagranica s3 uwierzytelniane na wniosek zainteresowanego.
Kwestie te requlujg odrebne przepisy.

§ 20

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,
absolwent moze wystapi¢ do jednostki prowadzacej studia podyplomowe
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa ukonczenia studidw
podyplomowych, w ktérym oswiadcza, ze utracit oryginat.

Jednostka prowadzaca studia podyplomowe wystawia duplikat, o ktorym mowa
w ust. 1, na podstawie dokumentow zawartych w teczce akt osobowych
Uczestnika/Uczestniczki studiow podyplomowych.

. Duplikat sporzadza sie na druku S$wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych, wedtug wzoru obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu.
Na dokumencie umieszcza sie wyraz ,duplikat”, date sporzadzenia duplikatu oraz
piecze¢ urzedowa Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach. Duplikat podpisuje
rektor. W miejscach podpisow kierownika jednostki organizacyjnej oraz rektora
wpisywane sg stopnie/tytuty naukowe, informacja o petnionej funkcji, jezeli taka
znalazta sie na Swiadectwie ukonczenia studiow podyplomowych oraz imiona
i nazwiska osob, ktére podpisaty oryginat swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych. Nad miejscem podpiséw wtadz Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach nalezy wpisac zwrot: ,Oryginat podpisali:”.

. Jezeli jednostka prowadzaca studia podyplomowe nie posiada druku Swiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych obowigzujgcego w okresie wystawienia
oryginatu, duplikat sporzadza sie na druku przygotowanym przez Uniwersytet
Slaski w Katowicach, zgodnym z treécig oryginatu $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych.

. Informacje o  wydaniu duplikatu  $Swiadectwa ukonczenia  studidow
podyplomowych odnotowuje sie rowniez w Centralnym rejestrze swiadectw
ukonczenia studiow podyplomowych.

. W przypadku jezeli jednostka prowadzaca studia podyplomowe zostaje
zlikwidowana, Prorektor ds. ksztatcenia i studentow moze wyznaczy¢ jednostke
organizacyjng, wiasciwg do zatatwiania spraw zwigzanych z wystawianiem



duplikatow sSwiadectw ukonczenia studiow podyplomowych i zaswiadczen
o ukonczeniu studiow podyplomowych.

§21

Witasciwe sekretariaty studiow podyplomowych przekazujg teczki akt osobowych
uczestnikéw studiow podyplomowych do Archiwum Uniwersytetu Slaskiego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

. W przypadku jezeli jednostka prowadzaca studia podyplomowe zostaje
zlikwidowana, jest zobowigzana oddac egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych
dokumentacji przekazanej i zewidencjonowanej w Archiwum Uniwersytetu
Slaskiego, do jednostki organizacyjnej o ktérej mowa w & 20 ust. 6 wskazanej
przez Prorektora ds. ksztatcenia i studentow. Przekazanie spisow odbywa sie za
posrednictwem kierownika organizacyjnego Wydziatu, lub innej jednostki
organizacyjnej, na ktorej byty prowadzone studia podyplomowe oraz
w porozumieniu z Centrum Studiow Podyplomowych.



