Zarzadzenie nr 99/R/21
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 6 lipca 2021 roku

w sprawie dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych prowadzonych
w Uniwersytecie Gdanskim oraz zasad sporzadzania, wydawania i wymiany swiadectw
ukonczenia studiéw podyplomowych oraz ich duplikatéw

(tekst ujednolicony z dnia 25 kwietnia 2023 roku)

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.) oraz § 34 ust. 2 pkt 2 Statutu Uniwersytetu
Gdanskiego — zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Zarzgdzenie okresla:
1) sposob prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw podyplomowych;
2) zasady sporzgdzania, wydawania oraz wymiany $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych oraz ich duplikatow;
3) wzory:
a) dziennika zaje¢ studiéw podyplomowych,
b) karty zaliczeniowej uczestnika studiéw podyplomowych,
c) listy absolwentow studiéw podyplomowych,
d) listy os6b wstepnie przyjetych na studia podyplomowe,
e) poswiadczenia odbioru swiadectwa przez absolwenta,
f) poswiadczenia odbioru $wiadectwa przez osobe upowazniona,
g) zaswiadczenia o kwalifikacjach uzyskanych podczas studiach podyplomowych,
h) zaswiadczenia o ksztatceniu na studiow podyplomowych,
i) zaswiadczenia o ukonczeniu studiéw podyplomowych.

§ 2.
Zarzagdzenie stosuje sie do dokumentacji studidw podyplomowych prowadzonych
w Uniwersytecie Gdanskim.

§ 3.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) absolwencie, nalezy przez to rozumieé absolwenta studiéw podyplomowych;

2) Biurze Ksztatcenia, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Ksztatcenia Uniwersytetu Gdanskiego;

3) duplikacie, nalezy przez to rozumie¢ duplikat swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych;

4) dzienniku, nalezy przez to rozumie¢ dziennik zaje¢ studiow podyplomowych;

5) kandydacie, nalezy przez to rozumie¢ kandydata na studia podyplomowe;

6) kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika studiéw podyplomowych;

7) obstudze administracyjnej, nalezy przez to rozumie¢ pracownika, do ktérego zakresu
obowigzkow nalezy obstuga administracyjna studiéw podyplomowych;

7a) pieczeci mokrej UG, nalezy przez to rozumie¢ piecze¢ urzedowg Uniwersytetu Gdanskiego
o Srednicy 36 mm;

8) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Studiéw Podyplomowych;



9) studiach podyplomowych, nalezy przez to rozumie¢ studia podyplomowe prowadzone
w Uniwersytecie Gdanskim;

10) systemie FAST, nalezy przez to rozumie¢ Akademicki System Teleinformatyczny FAST;

11) swiadectwie, nalezy przez to rozumie¢ swiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych;

12) teczce akt osobowych, nalezy przez to rozumie¢ teczke akt osobowych uczestnika studiow
podyplomowych;

13) uczestniku, nalezy przez to rozumie¢ uczestnika studiéw podyplomowych;

14) wkasciwym prorektorze, nalezy przez to rozumiec¢ prorektora wiasciwego do spraw
ksztatcenia, dziatajgcego z upowaznienia Rektora Uniwersytetu Gdanskiego.

§4.
Dokumentacja przebiegu studiow podyplomowych obejmuje w szczegdlnosci:
1) ewidencje uczestnikéw i absolwentow;
2) teczki akt osobowych uczestnikow;
3) protokoty zaliczeniowe lub egzaminacyjne — jezeli wynika to ze specyfiki danych studiow
podyplomowych;
4) dziennik.

§ 5.
1. Lista, o ktérej mowa w § 11 ust. 1 Regulaminu, jest sporzgdzana w dwéch egzemplarzach.
Wzér listy, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
3. Jeden egzemplarz listy, o ktérej mowa w ust. 1, podpisanej przez wtasciwego prorektora
jest przechowywany w Biurze Ksztalcenia, a drugi egzemplarz — w dokumentaciji
wiasciwych studiow podyplomowych.
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§ 6.
1. Kierownik lub obstuga administracyjna prowadzi teczki akt osobowych.
2. W teczce akt osobowych w szczegdlnosci sg przechowywane:

1) dokumenty wymagane od kandydata, w tym:

a) kopia dyplomu — poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kierownika lub
obstuge administracyjna,
b) inne dokumenty, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 Regulaminu;

2) umowa, wskazana w § 5 ust. 1 pkt 1 Regulaminu;

3) decyzja o obnizeniu lub odmowie obnizenia optaty za ksztatcenie na studiach
podyplomowych;

4) w przypadku cudzoziemca:

a) decyzja o przyjeciu na studia podyplomowe,
b) decyzja o skresleniu z listy uczestnikow studiéw podyplomowych;

5) egzemplarz pracy dyplomowej — jezeli jej przygotowanie i ztozenie jest wymagane
w programie studiéw podyplomowych;

6) kopia wydanego $wiadectwa, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez
kierownika lub obstuge administracyjng, oraz poswiadczenie, o ktérym mowa w § 16
ust. 2i 3;

7) wniosek o wydanie duplikatu oraz poswiadczenie, o ktérym mowa w § 23 ust. 5;

8) kopia swiadectwa wydanego z powodu wymiany swiadectwa zawierajgcego omytke,
potwierdzona za zgodnosc z oryginatem przez kierownika lub obstuge administracyjna,
oraz poswiadczenie, o ktorym mowa w § 18 ust. 4.



3.

Teczke akt osobowych, z wylgczeniem dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a,
pkt 2 — 3 oraz pkt 4 lit. a, przechowuje sie w Archiwum Uniwersytetu przez okres wskazany
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Uniwersytetu Gdanskiego. Dokumenty, ktére
obejmuje wytgczenie, z zastrzezeniem ust. 4, brakuje sie.

Dyplom lub odpis dyplomu ziozony w postepowaniu rekrutacyjnym zwraca sie
absolwentowi.

§7.

Kierownik lub obstuga administracyjna prowadzi dziennik, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
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§ 8.
Uczestnikowi wydaje sie karte zaliczeniowa, jezeli wynika to ze specyfiki danych studiow
podyplomowych.
Karta zaliczeniowa stanowi wtasnosc¢ uczestnika.
Karta zaliczeniowa powinna zawieraC w szczegoélnosci dane okreslone we wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§9.
Uczestnikowi, na jego pisemny wniosek, ztozony do kierownika, wydaje sie zaswiadczenie
0 ksztatceniu na studiach podyplomowych.
Wzér zadwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
Zaswiadczenie zawierajgce btedy lub omytki podlega wymianie na wniosek uczestnika
albo z urzedu.
W zaswiadczeniu nie dokonuje sie sprostowan.
W przypadku wymiany zaswiadczenia zwrotowi podlega oryginat Swiadectwa.
Dokument podlegajgcy zwrotowi anuluje sie poprzez jego przekreslenie dwiema ukosnie
skrzyzowanymi liniami w kolorze czerwonym oraz zamieszczenie adnotacji o tresci
»LAnulowano” wraz z datg anulowania i czytelnym podpisem kierownika dokonujgcego
anulowania lub obstugi administracyjnej dokonujgcej anulowania. Anulowany dokument
przechowuje sie w teczce akt osobowych.
Wymiana zaswiadczenia polega na sporzadzeniu przez kierownika lub obstuge
administracyjng nowego zaswiadczenia wedtug wzoru zaswiadczenia obowigzujgcego
w dniu sporzgdzania wymienianego zaswiadczenia.
Wymieniane zaswiadczenie jest sporzadzane z aktualng datg i podpisywane przez osobe
obecnie petnigcg funkcje kierownika.

§ 10.
Absolwentowi, na jego pisemny wniosek, ztozony do kierownika, wydaje sie zaswiadczenie
o kwalifikacjach uzyskanych podczas studiéw podyplomowych.
Wzér zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.
Zaswiadczenie zawierajgce btedy lub omytki podlega wymianie na wniosek absolwenta
albo z urzedu.
W zaswiadczeniu nie dokonuje sie sprostowan
W przypadku wymiany zaswiadczenia zwrotowi podlega oryginat zaswiadczenia.



6.
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Dokument podlegajgcy zwrotowi anuluje sie poprzez jego przekreslenie dwiema ukosnie
skrzyzowanymi liniami w kolorze czerwonym oraz zamieszczenie adnotacji o tresci
~Anulowano” wraz z datg anulowania i czytelnym podpisem kierownika dokonujgcego
anulowania lub obstugi administracyjnej dokonujgcej anulowania. Anulowany dokument
przechowuje sie w teczce akt osobowych.

Wymiana zaswiadczenia polega na sporzagdzeniu przez kierownika lub obstuge
administracyjng nowego zaswiadczenia na wzorze zaswiadczenia obowigzujgcym w dniu
sporzadzania wymienianego zaswiadczenia i przekazaniu zaswiadczenia wnioskodawcy.
Wymieniane zaswiadczenie jest sporzgdzane z aktualng datg i podpisywane przez osobe
obecnie petnigcg funkcje kierownika.

§11.

Absolwentowi, na jego pisemny wniosek ztozony do kierownika, wydaje sie zaswiadczenie
0 ukonczeniu studidbw podyplomowych. Zaswiadczenie wydaje sie niezwiocznie,
w terminie od dnia ukonczenia studiéw podyplomowych do dnia poprzedzajgcego dzien
wydania swiadectwa. Zaswiadczenie nie moze by¢ wydane, jezeli absolwent otrzymat
Swiadectwo.

Wzér zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
zarzgdzenia.

Zaswiadczenie pieczetuje sie pieczecig mokrg UG w czerwonym kolorze tuszu, w miejscu
przeznaczonym na piecze¢ urzedowa Uczelni.

Zaswiadczenie zawierajgce btedy lub omytki podlega wymianie na wniosek absolwenta
albo z urzedu. W przypadku wymiany zaswiadczenia zwrotowi podlega oryginat
zaswiadczenia.

W zaswiadczeniu nie dokonuje sie sprostowan.

Uchylony.

Dokument podlegajgcy zwrotowi anuluje sie poprzez jego przekreslenie dwiema uko$nie
skrzyzowanymi liniami w kolorze czerwonym oraz zamieszczenie adnotacji o tresci
»2Anulowano”. Adnotacje opatruje sie datg anulowania, pieczecig imienng i czytelnym
podpisem kierownika anulujgcego dokument lub obstugi administracyjnej anulujgcej
dokument. Anulowany dokument przechowuje sie w teczce akt osobowych.

Wymiana zaswiadczenia polega na sporzadzeniu przez kierownika lub obstuge
administracyjng nowego zaswiadczenia na wzorze zaswiadczenia obowigzujgcym w dniu
sporzadzania wymienianego zaswiadczenia i przekazaniu zaswiadczenia wnioskodawcy.
Wymieniane zaswiadczenie jest sporzgdzane z aktualng datg i podpisywane przez osobe
obecnie petnigca funkcje wtasciwego prorektora.

§12.

Kierownik lub obstuga administracyjna sporzgdza liste absolwentow w dwdch
egzemplarzach i przekazuje do Biura Ksztatcenia w terminie wskazanym w § 24 pkt 2
Regulaminu.

Wzér listy absolwentéw, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

Jeden egzemplarz listy, o ktérej mowa w ust. 1, jest przechowywany w Biurze Ksztatcenia,
a drugi egzemplarz — w dokumentacji wtasciwych studiéw podyplomowych.

§ 13.
Absolwentowi wydaje sie $wiadectwo.



Kierownik lub obstuga administracyjna sporzgdza swiadectwo w terminie okreslonym
w § 24 pkt 1 Regulaminu.

Swiadectwo jest sporzgdzane zgodnie ze wzorem okre$lonym w odrebnym zarzadzeniu
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego, na blankietach pobieranych z Biura Ryzyka
i Bezpieczenstwa przez pracownika dziekanatu, upowaznionego przez kierownika
dziekanatu, na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

Swiadectwo sporzgdza sie za pomocg formularza udostepnionego przez Biuro Ksztatcenia
i drukuje za pomocg drukarki atramentowe;.

Instrukcja sporzgdzania swiadectwa stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 14.
Swiadectwo pieczetuje sie pieczecig mokrg UG, w czerwonym kolorze tuszu, w miejscu
przeznaczonym na piecze¢ urzedowa.
Kierownik podpisuje swiadectwo pod wykazem przedmiotdw na odwrocie swiadectwa.
Swiadectwo nalezy przekazaé do podpisu przez wtasciwego prorektora w terminie
wskazanym w § 24 pkt 2 Regulaminu.
Swiadectwa podpisane przez wtasciwego prorektora odbiera z Biura Ksztatcenia kierownik
lub obstuga administracyjna.
Swiadectwa nie mogg by¢ przekazywane i odbierane za posrednictwem poczty
wewnetrznej Uniwersytetu Gdanskiego, chyba ze odrebne akty prawne stanowig inaczej.

§ 15.
Wydane s$wiadectwa wraz z przypisanymi do nich numerami sg ewidencjonowane
w Jednolitym rejestrze wydanych swiadectw, prowadzonym przez Biuro Ksztafcenia.
Numery swiadectw w Rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, nadaje Biuro Ksztatcenia.
Nadanie numeréw swiadectw nastepuje po przestaniu do Biura Ksztatcenia, w formie
elektronicznej, wykazu uczestnikow, ktorzy spenili wszystkie warunki ukonczenia studiéw
podyplomowych.
Szablon wykazu, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 16.
Swiadectwo jest wydawane osobiécie absolwentowi lub osobie upowaznionej przez
absolwenta.
. Absolwent potwierdza odbiér Swiadectwa, podpisujgc ,Poswiadczenie odbioru swiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych przez absolwenta”, ktérego wzoér stanowi zatgcznik
nr 10 do niniejszego zarzadzenia.
Osoba upowazniona przez absolwenta przedstawia upowaznienie zawierajgce
potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby upowazniajgcej, dokonane przez notariusza,
kierownika lub obstuge administracyjng, oraz potwierdza odbiér dokumentu, podpisujgc
,Poswiadczenie odbioru swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych przez osobe
upowazniong”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§17.
Swiadectwo zawierajgce btedy lub omytki podlega wymianie na wniosek absolwenta albo
Z urzedu.
W swiadectwach nie dokonuje sie sprostowan.
W przypadku wymiany $wiadectwa zwrotowi podlega oryginat Swiadectwa.



4.
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Dokument podlegajgcy zwrotowi anuluje sie poprzez jego przekreslenie dwiema ukosnie
skrzyzowanymi liniami w kolorze czerwonym oraz zamieszczenie adnotacji o tresci
~<Anulowano”. Adnotacje opatruje sie datg anulowania, pieczecig imienng i czytelnym
podpisem kierownika dokonujgcego anulowania lub obstugi administracyjnej dokonujgcej
anulowania. Anulowany dokument przechowuje sie w teczce akt osobowych.

§ 18.
Wymiana swiadectwa polega na sporzgdzeniu przez kierownika Iub obstuge
administracyjng nowego Swiadectwa na wzorze Swiadectwa obowigzujagcym w dniu
sporzadzania wymienianego swiadectwa.
W przypadku gdy we wzorze druku $wiadectwa obowigzujagcym na dzien wymiany
wystepuje rubryka, ktéra nie wystepowata we wzorze obowigzujgcym na dzien wydania
oryginatu swiadectwa, w danej rubryce nalezy zamiesci¢ poziomg kreske ,—.
Wymieniane Swiadectwo jest sporzgdzane z aktualng datg i podpisywane przez osobe
petniaca funkcje wlasciwego prorektora w dniu wymiany.
Do pieczetowania, podpisywania, przekazywania i odbioru wymienianego swiadectwa § 14
stosuje sie odpowiednio.
Do wydania wymienianego swiadectwa § 16 stosuje sie odpowiednio.

§ 19.
Po ukonczeniu studiéw podyplomowych nie dokonuje sie zmiany imienia lub nazwiska na
Swiadectwie, chyba Zze zmiana imienia lub nazwiska nastgpita na podstawie decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu.
W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, wydaje sie $wiadectwo na nowe imie lub
nazwisko, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sgdu i za zwrotem
Swiadectwa wydanego na poprzednie imie lub nazwisko.
Swiadectwo jest sporzadzane z aktualng datg i podpisywane przez osobe petnigca funkcje
wiasciwego prorektora w dniu sporzgdzenia nowego Swiadectwa.

§ 20.
W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa, absolwentowi na jego pisemny wniosek wydaje
sie duplikat. Wniosek musi okreslac¢ przyczyne utraty oryginatu $wiadectwa.
Duplikat, o ktérym mowa w ust. 1, jest wydawany w terminie 30 dni od dnia ztozenia
whniosku przez absolwenta.

§21.

Duplikat sporzgdza sie na druku swiadectwa, wedtug wzoru obowigzujgcego w dacie
wydania oryginatu $wiadectwa, na podstawie dokumentdéw przechowywanych w teczce akt
osobowych.

Jezeli brak jest druku, o ktérym mowa w ust. 1, duplikat sporzadza sie na druku
przygotowanym przez kierownika lub obstuge administracyjng, na papierze offsetowym
bialym w formacie A4 (210x297 mm), uwzgledniajgcym uktad tresci oraz informacje
zamieszczone na oryginale swiadectwa.

Przygotowany druk, o ktorym mowa w ust. 2, jest przekazywany poprzez system
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg do zatwierdzenia przez pracownika Biura
Ksztatcenia.



§ 22.

Na duplikacie zamieszcza sie:

1)

2)

o

wyrazy ,DUPLIKAT wystawiony dnia” oraz date jego sporzadzenia w formacie: [dzien
miesigc (stownie w formie odmienionej) rok] r. —w lewym gornym rogu;

wyrazy ,oryginat podpisany przez:” oraz funkcje, tytut lub stopien naukowy oraz imie
i nazwisko osoby, ktéra podpisata oryginat dokumentu (zgodnie z trescig pieczatki
imiennej) — w miejscu przeznaczonym na podpis Rektora.

§ 23.
Do pieczetowania duplikatu stosuje sie przepisy § 14 ust. 1.
Duplikat podpisuje osoba aktualnie petnigca funkcje Rektora obok miejsca
przeznaczonego ha piecze¢ imienng oraz podpis osoby petnigcej funkcje Rektora w czasie
wydania oryginatu swiadectwa.
W przypadku nieobecnosci osoby aktualnie petnigcej funkcje Rektora, duplikat moze
zosta¢ podpisany przez osobe aktualnie petnigcg funkcje prorektora, jezeli zostata
upowazniona na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.
Podpisany duplikat odbiera z Biura Ksztatcenia kierownik lub obstuga administracyjna.
Do wydania duplikatu § 16 stosuje sie odpowiednio.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

§ 24.

Za prawidiowe sporzgdzenie, wydanie oraz wymiane dokumentow, o ktérych mowa w § 13
ust. 1, § 17 ust. 1 oraz § 20 ust. 1, odpowiada kierownik.

§ 25.
Swiadectwo i zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw podyplomowych przeznaczone
do obrotu prawnego z zagranicg sg uwierzytelniane na wniosek zainteresowanego przez
Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej.
Uwierzytelnienie polega na poswiadczeniu autentycznosci podpisu i funkcji osoby
podpisujgcej dokument lub tozsamo$ci pieczeci urzedowej Uniwersytetu, ktérg jest
opatrzone sSwiadectwo lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw podyplomowych.
Za uwierzytelnienie pobiera sie optate, ktorej wysokos¢ okreslajg odrebne przepisy.

§ 26.

W Uniwersytecie Gdanskim obowigzuje ewidencja uczestnikow w systemie FAST.
Dane uczestnikéw przyjetych poza systemem Internetowej Rejestracji Kandydatow
na Studia Podyplomowe do systemu FAST wprowadza kierownik lub obstuga
administracyjna niezwtocznie po przyjeciu uczestnikéw na studia podyplomowe.
W systemie FAST kierownik lub obstuga administracyjna wprowadza informacje o zawartej
z uczestnikiem umowie, wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, oraz aktualizuje
informacje dotyczgce naleznosci i wptat dokonanych przez uczestnika.
W systemie FAST moze by¢ prowadzona ewidencja przebiegu studiow podyplomowych,
w szczegolnosci obejmujgca wykaz:
1) przedmiotéw okreslonych w programie studiow podyplomowych wraz z przypisanymi

do nich punktami ECTS;
2) uzyskanych zaliczen lub ocen.



§ 27.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 roku.

Rektor
Uniwersytetu Gdanskiego
prof. dr hab. Piotr Stepnowski, czt. koresp. PAN



