Zarzadzenie nr 23
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 25 maja 2015 r.

w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw podyplomowych prowadzonych w
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie § 3 ust. 1 pkt 3 Regulaminu studiéw podyplomowych w Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, zwanej dalej ASP, w celu ujednolicenia zasad
dotyczacych prowadzenia dokumentacji studiéw podyplomowych zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Kazdy wydziat ASP prowadzacy studia podyplomowe jest zobowigzany do
prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow stuchacza studiow podyplomowych.
Teczka akt osobowych stuchacza powinna zawierac:
1) podanie/ankiete indywidualng,
2) kserokopie dyplomu/odpisu dyplomu ukonczenia studiéw,
3) kserokopie dowodu osobistego/paszportu,
4) dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowiace podstawe do przyjecia na

studia,
5) umowe o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe,
6) wszelka dokumentacje gromadzona i sporzadzana w toku studiéw

podyplomowych,

7) protokét egzaminu dyplomowego,

8) Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych — egzemplarz do akt,

9) potwierdzenie odbioru $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych wraz
z odpisami oraz wszelkich wydawanych duplikatow.

2. Sekretariat wydziatu prowadzacego studia podyplomowe wydaje stuchaczowi
studiéw podyplomowych indeks, bedacy dokumentem w ktérym wykazany jest
przebieg studidw.

3. Dziekan wydziatu potwierdza podpisem zaliczenie przez stuchacza zajec
przewidzianych programem ksztatcenia, w tym planem studiéow lub wpis na kolejny
semestr/rok studiow.

4. Stuchacz studiéw podyplomowych, na swéj wniosek moze otrzymac zaswiadczenie
potwierdzajace status stuchacza studiéw podyplomowych.

§2
1. Kazdy wydziat prowadzacy studia podyplomowe prowadzi rejestr stuchaczy w
systemie zarzadzania studiami.

2. Do systemu wprowadza sie dane dotyczace stuchacza studiéw podyplomowych
w zakresie: numer albumu, imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, adres
zamieszkania oraz korespondencyjny, nr PESEL lub inny numer ewidencyjny, nr
dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci, imiona rodzicéw, informacje
o ukonczeniu studiéw wyzszych (nazwa uczelni, data wydania dyplomu i numer
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dyplomu), dane dotyczace toku studiéw, dane o dyplomie ukonczenia studiow
podyplomowych.

§3

. Przebieg studiéw podyplomowych jest dokumentowany w:
1) listach klasyfikacyjnych,

2) kartach egzaminacyjnych,

3) indeksie.

. Dokumentacja przebiegu studiéw podyplomowych powinna zawiera¢ egzemplarz
pracy koncowe;j.

. Oprocz dokumentacji  wyszczegdlnionej w ust. 1 i 2, kierownik studiéw
podyplomowych moze wprowadzi¢ inng dokumentacje dotyczaca przebiegu
studiéw podyplomowych wynikajaca ze specyfiki programu ksztatcenia badZ planu
studiow.

. Dokumenty przebiegu studiéw podyplomowych, odpisy tych dokumentéw jak i
wyciagi z akt dotyczace stuchacza studiow moga by¢c wydane na wniosek
stuchacza lub absolwenta studiéw podyplomowych. Dokumenty o ktérych mowa
wydawane s3 osobie do tego upowaznionej do rak wtasnych lub za posrednictwem
poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Dokumentacja przebiegu studiéw podyplomowych przekazana do archiwum ASP,
wydawana jest bezposrednio przez archiwum na wniosek studenta lub absolwenta
studiéw. Nieodebrane przez absolwenta oryginaty dokumentacji sa wydawane
absolwentowi zgodnie zobowigzujacymi przepisami archiwum ASP.

§ 4

. Ukonczenie studiéw podyplomowych odnotowuje sie w:
1) rejestrze studiéw podyplomowych,

2) protokole egzaminu podyplomowego,

3) w systemie zarzadzania studiami.

. Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych jest wydawane po uprzednim
spetnieniu  wszystkich  wymogéw okreSlonych  programem ksztatcenia, w
szczegblnoSci zdaniu egzaminéw, uzyskaniu wszystkich zaliczen i okreslonej
programem ksztatcenia liczby punktéw ECTS oraz zdaniu egzaminu konczacego
studia, ktéry polega na przedstawieniu pracy kohcowej i jej obronie.

. Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych sporzadza wydziat prowadzacy
studia wterminie 30 dni od daty egzaminu dyplomowego, zgodnie z
szczegbtowymi  zasadami  sporzadzania  Swiadectw  ukonczenia  studiéw
podyplomowych okreSlonymi w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

§5



. Absolwent studiéw podyplomowych, w przypadku utraty oryginatu Swiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych, moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem do
wydziatu prowadzacego studia podyplomowe o wydanie duplikatu Swiadectwa.

. Wydziat na podstawie posiadanych dokumentéw wydaje duplikat Swiadectwa
studiéw podyplomowych zgodnie z obowiazujagcym wzorem $wiadectwa
z dodatkowa adnotacja w postaci stowa ,Duplikat.”

. Jesli w chwili wystawiania duplikatu Swiadectwa, obowiazuja inne wzory
Swiadectw, niz te ktére obowiazywaty w chwili wydawania oryginatu tego
dokumentu, duplikat wydawany jest zgodnie z obowiazujacym wzorem
Swiadectwa.

. W atakach osobowych stuchacza nalezy umiesci¢ pisemna adnotacje dotyczaca
wydania duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych.

. W przypadku koniecznosci wystawienia duplikatu innych dokumentéw
dotyczacych przebiegu studidw, stosuje sie zasady wyszczegdlnione w ust. 1-4.

§6

. Nie dokonuje sie zmian imienia (imion) i/lub nazwiska w Swiadectwie oraz
dokumentach absolwenta studiéw podyplomowych, z wytaczeniem sytuacji zmiany
ptci absolwenta, udokumentowanej decyzja administracyjna badz orzeczeniem
sadu. W takiej sytuacji, na wniosek absolwenta, po uprzednim udokumentowaniu
przez niego zaistniatej zmiany oraz zwrocie wydanego dotychczas $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych wraz z odpisem, zostaje wydane Swiadectwo
na nowe imie (imiona) i/lub nazwisko.

. W przypadku zmian imienia (imion) i/lub nazwiska w trakcie trwania studiéw, na
podstawie dokumentéw poswiadczajacych owy fakt tj. aktu matzenstwa, decyzji
administracyjnej o zmianie imienia (imion) i/lub nazwiska, orzeczenia sadu,
wprowadza sie zmiany w dokumentacji studenta w zakresie o ktérym mowa, od
chwili obowigzywania tychze zmian.

§7

. Teczka akt osobowych absolwenta studiéw podyplomowych jest przechowywana
w sekretariacie wydziatu prowadzacego studia przez okres 2 lat od ukonczenia
studiéw.

. Po uptywie okresu o ktérym mowa w ust. 1 akta osobowe przekazywane sa do
archiwum ASP.

§8
. Dokumenty wydawane przez ASP przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica sa
legalizowane.

. Wydanie przez ASP Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych legalizuje
urzad obstugujacy ministra nadzorujacego uczelnie, ktéra wydata dokument.



3. Pozostate dokumenty zwigzane z tokiem studiéw podyplomowych legalizuje ASP.

4. Legalizacja polega na umieszczeniu na dokumencie:
1) klauzuli w brzmieniu: ,Stwierdza sie autentyczno$¢ dokumentu”,
2) podpisu osoby upowaznionej do legalizacji dokumentu,
3) pieczeci urzedowej,
4) nazwy miejscowosci i daty.

5. Do legalizacji przedstawia sie oryginaty dokumentéw. Dokumenty wielostronicowe
powinny by¢ zszyte i w miejscach zszycia opieczetowane pieczecia urzedowa ASP,
w sposob uniemozliwiajacy wymiane kart dokumentu.

§9
1. ASP pobiera optaty za wydawanie dokumentéw stwierdzajacych ukonczenie
studiéw podyplomowych.

2. Wysokos¢ optat o ktérych mowa w ust. 1 regulowana jest odrebnym zarzadzeniem
Rektora.

§10
Studia podyplomowe prowadzone przed wejsciem w Zzycie niniejszego zarzadzenia,
dokumentowane s3 na zasadach obowiazujacych dotychczas, nie dtuzej niz do
zakonczenia ich edycji.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



