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Zasady
prowadzenia indeksu studenta Politechniki Krakowskiej

Przepisy ogdlne

1.

Indeks jest podstawowym dokumentem studenta, przeznaczonym do
rejestrowania toku studiéw. Indeks jest wilasnoscig studenta. Student
zobowigzany jest do przedstawienia indeksu na kazde wezwanie wiadz
wydziatu lub uczelni.

Obowigzujgcy wzor indeksu publikowany jest w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji przebiegu studibw wydanym przez ministra wtasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego.

Student przyjety na pierwszy semestr dowolnego rodzaju studiow
otrzymuje indeks po immatrykulacji i ztozeniu slubowania.

Student przyjety na drugi lub wyzszy semestr otrzymuje indeks po wydaniu
przez dziekana decyzji o przyjeciu na studia.

Ciag dalszy indeksu (nowy indeks bedacy kontynuacjg indeksu
podstawowego) wydawany jest w przypadku, gdy w indeksie
podstawowym zabraknie miejsca na wpisanie przedmiotow kolejnego
semestru studiow lub dokonanie innych wpis6w dotyczacych przebiegu
studiow.

Student, ktory podejmuje studia na drugim kierunku studiéw otrzymuje
odrebny indeks.

W przypadku utraty indeksu student powinien wystgpi¢ do dziekana
Z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu.

Zasady wydawania indeksu

1.

Pracownik dziekanatu wypetnia pierwszg strone indeksu, sprawdzajgc

dane osobowe studenta z kserokopig dowodu osobistego potwierdzong za

zgodnos$¢ z oryginatem, a nastepnie wpisuje numer albumu oraz date

wystawienia, ktérg stanowi:

» data rozpoczecia roku akademickiego w przypadku przyjecia na studia
w wyniku rekrutacji,

« data decyzji dziekana o przyjeciu na studia w przypadku przeniesienia
lub studiowania na drugim kierunku.

Na pierwszej stronie indeksu nalezy rowniez umiescic¢ informacje o rodzaju

i formie studiow (studia | stopnia, studia Il stopnia, jednolite studia

magisterskie, studia stacjonarne, studia niestacjonarne).



2.

Po naklejeniu fotografii oraz dokonaniu odpowiedniego wpisu na stronie
.Poswiadczenie wpisu”, indeks nalezy przedtozy¢ do podpisu dziekanowi
wydziatlu, a nastepnie opieczetowaé pierwszg strone indeksu duzg
pieczecig urzedowa.

Podpisany przez dziekana i opieczetowany indeks nalezy przekaza¢ do
Dziatlu Nauczania, gdzie, po sprawdzeniu zgodnosci zapiséw z albumem
studenta, indeks pieczetowany jest pieczecig do ttoczenia w papierze.

Indeks przygotowany w sposob okreslony w ust. 1-3 moze byé wydany
studentowi, po weczesniejszym odnotowaniu tego faktu w rejestrze
wydanych indekséw i legitymacji.

Zasady wydawania ciggu dalszego indeksu oraz indeksu na drugim kierunku

studiow

1. Cigg dalszy indeksu oraz indeks na drugim kierunku studiéw przygotowuje
sie wg zasad okreslonych w rozdz. Il.

2. Data wystawienia ciggu dalszego indeksu jest zgodna z datg zgody
dziekana na jego wydanie.

3. Niewykorzystane strony w indeksie podstawowym powinny zostaé
uniewaznione.

4. Data wystawienia indeksu na drugim kierunku studiow jest zgodna z datg
decyzji dziekana w tej sprawie.

5. W przypadku wydawania indeksu na drugim kierunku studiéw, na oktadce

oraz na stronie pierwszej obok stowa ,Indeks” umieszcza sie zwrot: Il
kierunek”.

Zasady wydawania duplikatu indeksu

1.

Duplikat indeksu wydawany jest w przypadku utraty oryginalu tego
dokumentu.

Informacje o utracie oryginatu indeksu student zobowigzany jest zamies$cic
w prasie oraz na tablicach ogtoszen na terenie uczelni (obok dziekanatu,
w bibliotece, w DS, itp.). Ogtoszenia na terenie uczelni powinny by¢
umieszczone na okres 14 dni.

Podstawg do wydania duplikatu indeksu jest zgoda dziekana udzielona na
odpowiednio udokumentowanym podaniu studenta, w ktorym okreslone sg
szczegOtowo okolicznosci, w jakich nastgpita utrata oryginatu. Do podania
nalezy dotaczy¢: zgtoszenie kradziezy indeksu na policji, ksero ogtoszenia
w prasie oraz tekst ogtoszenia umieszczonego na terenie PK.



4. Sposoéb przygotowania duplikatu indeksu do wydania studentowi:

1)

2)

3)

4)

5)

Duplikat indeksu wystawia sie na takim samym druku, co oryginat
indeksu wpisujgc na okiadce i wewnetrznej stronie okfadki wyraz
~DUPLIKAT".

Duplikat indeksu podpisuje Rektor, ktérego piecze¢ imienna jest
umieszczana na wewnetrznej stronie oktadki — obok fotografii studenta.
Pod miejscem przeznaczonym na piecze¢ imienng i podpis rektora
nalezy wpisa¢ date wystawienia duplikatu indeksu, ktérg stanowi data
zgody dziekana na wydanie tego dokumentu.

W przypadku wystawiania duplikatu indeksu na druku indeksu zgodnym
ze wzorem zawartym w rozporzgdzeniu MEN z dnia 20 wrzes$nia 2000r.
w sprawie dokumentacji przebiegu studiow, fotografia studenta powinna
by¢ opatrzona odciskiem matej pieczeci urzedowej.

Pod trescig pierwszej strony duplikatu indeksu nalezy wpisa¢ wyrazy
Loryginat podpisat’” i wymieni¢ nazwisko dziekana, ktéry podpisat
oryginat indeksu albo wpisa¢ wyrazy: ,podpis nieczytelny” i umiesci¢
date wystawienia oryginatu indeksu.

W przypadku wystawiania duplikatu indeksu wydanego zgodnie ze
wzorem zawartym w rozporzadzeniu MEN z dnia 20 wrzesnia 2000 r.
w sprawie dokumentacji przebiegu studiow, pod trescig strony pierwsze;j
nalezy wpisa¢ wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska rektora
i dziekana, ktérzy podpisali oryginat indeksu albo wpisa¢ wyrazy:
,podpis nieczytelny” i umiescic¢ date wystawienia oryginatu indeksu.

Przygotowany w ten sposéb duplikat indeksu nalezy wraz z podaniem
studenta przekaza¢ do Dzialu Nauczania skad, po sprawdzeniu
danych, przedktadany jest on do podpisu Rektora i pieczetowany
odpowiednig pieczecig urzedowg PK.

Wydanie studentowi duplikatu indeksu odnotowuje sie w albumie
studenta (poz. uwagi) oraz w rejestrze wydanych indeksow i legitymacji.

5. Duplikat indeksu sporzadza sie wylgcznie na podstawie dokumentéw
rejestrujacych tok studiéw, przechowywanych w dziekanacie.

6. Na stronach ,Po$wiadczenie wpisu” nalezy odnotowac rejestracje studenta
na kolejne semestry, wpisujgc — przy semestrach odtwarzanych -
w rubryce ,Piecze¢ imienna i podpis dziekana” (lub ,Podpis dziekana™)
adnotacje ,poswiadczono na podstawie ...” (wpisa¢ nazwe wiasciwego
dokumentu) i zaopatrzy¢é w podpis i piecze¢ imienng (lub podpis i malg
pieczec urzedowg*) aktualnie urzedujgcego dziekana.
W nastepnych rubrykach na stronach ,Poswiadczenie wpisu” nalezy
rejestrowac biezacy tok studiow.



7.

9.

Na stronach duplikatu indeksu przeznaczonych do rejestrowania toku
studiow w poszczegolnych semestrach powinny zosta¢ wpisane wszystkie
przedmioty odtwarzanych semestrow studiéw. Student zobowigzany jest
uzyska¢é ponowne wpisy zaliczen tych przedmiotbw u o0séb, ktére
prowadzity zajecia dydaktyczne lub, przy braku takiej mozliwosci, u oséb
wskazanych przez dziekana wydziatu.

W rubryce ,Zaliczenie semestru, pieczec¢ imienna i podpis dziekana” (lub
»Zaliczenie semestru, podpis dziekana i piecze¢™) nalezy wpisac¢ stosowne
decyzje: zaliczam semestr; semestr nie zaliczony; wpis warunkowy, wpis
z dlugiem kredytowym, itp. wraz z datg wydania tej decyzji i imieniem
i nazwiskiem urzedujgcego wowczas dziekana (prodziekana), a nastepnie
.Zzalegalizowa¢” ten zapis podpisem | pieczecig imienng aktualnie
urzedujgcego dziekana (lub podpisem dziekana*) oraz biezgcq data.

Po odtworzeniu czesci toku studiow znajdujgcego sie w zagubionym
indeksie, w dalszej czesci duplikatu rejestrowany jest biezacy tok studiéw.

Zasady wpisywania przedmiotow oraz rejestrowania i zaliczania semestru

1.

Kazdy przedmiot prowadzony w danym semestrze (zgodnie
z obowigzujgcym programem) jest wpisywany do indeksu raz,
w jednej linijce, bez wzgledu na liczbe rodzajéw prowadzonych zajeé.

W rubryce ,Nazwisko wykladajgcego” wpisywane jest nazwisko osoby
odpowiedzialnej za przedmiot. Osoba ta gromadzi informacje dotyczace
zaliczen wszystkich rodzajow prowadzonych zaje¢ z danego przedmiotu
I na ich podstawie decyduje o zaliczeniu przedmiotu jako catosci oraz
ustala ostateczng ocene.

W rubryce ,Liczba godzin” wpisuje sie w czesci ,wyklady” liczbe godzin
wyktadowych w semestrze oraz, w przypadku egzaminu z przedmiotu,
litere E, np.: 30F, natomiast w czesci ,éwiczenia” liczby godzin pozostatych
form prowadzenia przedmiotu w semestrze poprzedzajgce oznhaczenia
literowe rodzaju zaje¢, w kolejnosci: ¢ — c¢wiczenia, | — laboratoria,
p — projekty, s — seminaria, np.: 15 ¢, 15 1.

Po sprawdzeniu prawidtowosci wpisu nalezy umiesci¢ odcisk pieczeci
,Wpis ukonczony” pod ostatnig pozycjg nazwy przedmiotu.

Ostateczng ocene, bedacg zaliczeniem catosci przedmiotu wpisuje do
indeksu osoba odpowiedzialna za przedmiot w rubryce ,Egzamin”
dwukrotnie: cyfrg i stownie, zgodnie ze skalg ocen podang w ,Regulaminie
studiébw na PK”. W rubryce ,Zaliczenie”, w czesci ,ocena” wpisuje sie
oznaczenie literowe oceny w systemie ECTS. Wpisy te uwierzytelnia
wilasnorecznym podpisem osoba odpowiedzialna za przedmiot w rubryce
-Egzamin” w czesci ,podpis”.

Liczbe punktow ECTS przypisanych danemu przedmiotowi wpisuje sie
w kolumnie ,ECTS” (lub w nawiasie przy nazwie kazdego przedmiotu*).



6. W kazdej rubryce zaliczonego przedmiotu, niezaleznie od tego czy

10.

11.

program danego semestru zostat w catosci wykonany i zaliczony, nalezy
umiesci¢ odcisk pieczatki o wzorze ,w” w kolumnie ,ECTS”, obok liczby
punktow (lub w kazdej rubryce zaliczonego przedmiotu*).

. Semestr podlega formalnemu zaliczeniu w wierszu ,Zaliczenie semestru,

piecze¢ imienna i podpis dziekana” (lub w rubryce ,Zaliczenie semestru,
podpis dziekana i pieczeé™), poprzez umieszczenie odcisku pieczeci
o tresci:

,Zaliczam semestr .....
dnia ....... podpis i piecze¢ dziekana ........

I zlozenie podpisu przez dziekana oraz umieszczenie odcisku pieczeci
imiennej dziekana.

Zaliczenie semestru potwierdza sie réwnoczesnie na poczatkowych
stronach indeksu ,Poswiadczenie wpisu” odciskiem pieczeci ,,z” w rubryce
~WVpisany na semestr”.

Po formalnym zaliczeniu semestru zgodnie z podanymi wyzej zasadami,
dokonuje sie petnej rejestracji studenta na kolejny semestr odpowiednig
adnotacjg na stronach ,Poswiadczenie wpisu”, co uprawnia studenta do
rozpisania w indeksie przedmiotéw nowego semestru.

Rejestracje na nastepny semestr z dtugoterminowym diugiem kredytowym
potwierdza sie na koncu wpisu poprzedniego semestru pieczatkg o tresci:

.Rejestracja na semestr ..................
z diugiem ........ punktow z semestru(éw) ............
termin wyréwnania ...........cccceeeeennn..

data ......... podpis i piecze¢ dziekana ...........

oraz ztozenie podpisu przez dziekana i umieszczenie odcisku pieczeci
imiennej dziekana.

Na poczatkowych stronach indeksu ,Poswiadczenie wpisu” rejestracja
z diugoterminowym diugiem kredytowym oznaczana jest pieczatka ,dk”
w rubryce ,Wpisany na semestr”.

Rejestracje na nastepny semestr studenta, ktéry uzyskat wymagang liczbe
punktow ECTS z poprzedniego semestru i spetnit wszystkie wymagania
programowe, ale nie wyréwnat diugu kredytowego z wczes$niejszych
semestrow potwierdza sie pieczatkg o tresci jak w ust. 9.

W takim przypadku nie umieszcza sie pieczatki ,dk” na stronach
~Poswiadczenie wpisu”.




VI.

12.

13.

14.

15.

Wpis na nastepny semestr z krotkoterminowym dtugiem kredytowym
potwierdza sie jedynie adnotacjg na stronach ,Poswiadczenie wpisu” (bez
pieczatki ,,dk”).

Rejestracja studenta na nastepny semestr i rozpisanie w indeksie
przedmiotdw tego semestru moze nastgpi¢ po uplywie terminu wpisu
z krétkoterminowym dtugiem kredytowym w przypadku:

1) uzupeienia brakéw — zgodnie z ust. 71 8,
2) koniecznosci wpisu z diugiem ditugoterminowym — zgodnie z ust. 91 10.

Zaliczenia zalegtego przedmiotu (wyrdwnania dlugu kredytowego)
dokonuje sie wpisem w rubryce tego przedmiotu w semestrze, w ktérym
ten diug powstat. Po catkowitym wyrownaniu diugu z poprzedniego
semestru umieszcza sie odciski pieczeci jak w ust. 7.

W przypadku braku mozliwosci dokonania rejestracji studenta na kolejny
semestr, w wierszu ,Zaliczenie semestru, piecze¢ imienna i podpis
dziekana” (lub w rubryce ,Zaliczenie semestru, podpis dziekana
I piecze¢™) nalezy umiesci¢ odcisk pieczeci:

~Semestr niezaliczony
data ...... podpis i piecze¢ dziekana ............

uzupetniony podpisem dziekana i odciskiem pieczeci imiennej dziekana.

Decyzje o skierowaniu na powtarzanie semestru, udzieleniu urlopu lub
skresleniu nalezy potwierdzic na stronach ,Poswiadczenie wpisu”
odpowiednig adnotacja;:

1) Student skierowany na powtarzanie .............. semestru.

2) Urlop ......c.cooocccc.nasemestr(y) covveeveeveeveiieiieeeaen, .

3) Student skreslony dnia ..........coooiiiiiiiiiiii .

Dodatkowo decyzje o0 udzieleniu wurlopu nalezy odnotowa¢ na
przeznaczonej na ten cel stronie indeksu.

Zasady rejestrowania i zaliczania przedmiotow przez studentow, ktorzy
podejmujg studia po urlopie, skierowaniu na powtarzanie semestru lub
skresleniu

1. Student dokonujacy wpisu na semestr w przypadkach:

1) powrotu na studia po urlopie,

2) powtarzania semestru,

3) wznawiania studiow

zobowigzany jest ponownie wpisa¢ do indeksu wszystkie przedmioty
obowigzujgce w danym semestrze i uzyska¢ ich zaliczenie,
z uwzglednieniem uprawnien okreslonych w ,Regulaminie studiéw na PK”
do uznania przedmiotéw wykonanych w poprzednim okresie studiow.



VII.

2. Oceny z przedmiotéw podlegajacych przepisaniu powinny by¢ ponownie
wpisane do indeksu z datg ich wykonania, a nie z datg przepisania; przy
czym obok powinien znajdowac¢ sie podpis nauczyciela akademickiego
uprawnionego do przepisania  oceny  oraz biezgca  data
i informacja, z ktérej strony indeksu dokonano przepisania.

3. Jezeli wpis na kolejny semestr w przypadkach okreslonych w ust. 1 wigze
sie z koniecznoscig wyrdwnania diugu kredytowego z wczesniejszych
semestrow lub realizacji roznic programowych, woéwczas przedmioty
wlasciwego semestru nalezy poprzedzi¢ wpisem przedmiotow bedacych
brakami lub r6znicami programowymi.

4. W indeksie studenta przystepujgcego do egzaminu dyplomowego po
skresleniu, na stronach ,Poswiadczenie wpisu” dokonuje sie adnotaciji:

~Wpis na egzamin dyplomowy w dniu ........................ :
Zasady rejestrowania zmian i sprostowan

1. Zmiana nazwiska posiadacza indeksu dokonywana jest w Dziale
Nauczania na podstawie stosownych dokumentéw.

2. W przypadku zmiany uczelni lub wydziatu, studentowi wydawany jest
nowy indeks.

3. W przypadku zmiany kierunku studiéw w obrebie tego samego wydziatu
oraz zmiany formy lub rodzaju studiow, dalszy tok studiéw odnotowywany
jest w dotychczasowym indeksie po naniesieniu na stronie pierwszej
indeksu odpowiednich zmian.

4. Zmiana nazwy kierunku w obrebie tego samego wydziatu dokonywana jest
przez pracownika dziekanatu poprzez skreslenie na stronie pierwszej
kolorem czerwonym starej nazwy i wpisanie howej nazwy oraz dokonanie
u dotu strony adnotacji: ,Dokonano zmiany nazwy kierunku studiow — str.
4/5”. Na stronie czwartej/ pigtej nalezy umiesci¢ drugg adnotacje: ,Decyzjg
dziekana z dnia ............ przeniesiony (a) na kierunek: ........................ ”
potwierdzong podpisem i pieczecig dziekana oraz datg dokonania
sprostowania.

5. Zmiane formy lub rodzaju studiow odnotowuje sie w indeksie w sposéb
analogiczny jak w ust. 4.

6. Sprostowania danych personalnych posiadacza indeksu dokonuje
pracownik dziekanatu na podstawie odpowiednich dokumentéw poprzez
skreslenie kolorem czerwonym niewtasciwych danych widniejgcych na
stronie pierwszej i wpisaniem danych wiasciwych oraz umieszczenie
u dotu strony adnotacji: ,Dokonano sprostowania — str. 2”. Na stronie
drugiej nalezy umiesci¢ drugg adnotacje: ,Dokonano sprostowania
(np. daty urodzenia) na podstawie



VIII.

10.

e (poda¢ nazwe dokumentu)” potwierdzong
podpisem i pleczema_ d2|ekana oraz datg dokonania sprostowania.
Po dokonaniu sprostowania, indeks wraz z dokumentem, na podstawie
ktérego dokonano sprostowania, przekazywany jest do Dzialu Nauczania
w celu wprowadzenia sprostowania w albumie studentéw.

Sprostowania daty zaliczenia przedmiotu dokonuje osoba odpowiedzialna
za przedmiot poprzez skreslenie btednej daty i wpisanie daty wtasciwej
oraz ztozenie podpisu.

Zmiany lub sprostowania oceny wpisanej do indeksu dokonuje osoba
odpowiedzialna za przedmiot poprzez skreslenie niewtasciwej oceny
I wpisanie oceny wiasciwej oraz ztozenie podpisu.

W przypadku omytkowego dokonania wpisu oceny z przedmiotu
w wierszu, w ktorym widnieje nazwa innego przedmiotu, wpis nalezy
anulowa¢ i dokona¢ wpisu w wierszu wikasciwym. Nazwisko o0soby
odpowiedzialnej za przedmiot oraz nazwe przedmiotu i liczbe godzin
widniejgca w anulowanym wierszu nalezy rozpisa¢ ponownie pod
wszystkimi rozpisanymi przedmiotami.

Zmiany nazwiska osoby odpowiedzialnej za przedmiot dokonuje sie
poprzez skreslenie widniejgcego w indeksie nazwiska oraz wpisanie
wiasciwego nazwiska i umieszczenie odcisku matej pieczeci urzedowej.

Zasady rejestracji semestru realizowanego na zagranicznej uczelni
partnerskiej

1.

Podstawg wpisu przedmiotow realizowanych na zagranicznej uczelni
partnerskiej jest dokument wystawiony przez tg uczelnie (np. Transcript of
Records).

W rubryce ,Nazwisko wyktadajacego” nalezy wpisa¢ nazwisko osoby
prowadzacej przedmiot, ktore figuruje w dokumencie wystawionym przez
uczelnie zagraniczna.

W przypadku, gdy w tym dokumencie brak nazwisk os6b prowadzacych
przedmioty, w rubryce ,Nazwisko wyktadajgcego” nalezy wpisa¢ nazwe
uczelni zagranicznej w jej oryginalnym brzmieniu.

Nazwe przedmiotu wpisuje sie zgodnie z hazwg widniejgcg w dokumencie
wystawionym przez uczelnie zagraniczna.

Wopisu oceny do indeksu dokonuje wydziatowy koordynator/ petnomocnik
dziekana ds. wymiany miedzynarodowej na podstawie dokumentu
wystawionego przez uczelnie zagraniczna.

W rubryce ,Zaliczenie” w czesci ,0cena” wpisuje sie oznaczenie literowe
oceny w systemie ECTS. W przypadku stosowania innej skali ocen przez
uczelnie zagraniczng, wydziatowy koordynator dokonuje odpowiedniego
przeskalowania oceny na system ECTS.



6.

W rubryce ,Egzamin” w czesci ,data” wpisuje sie date wystawienia
dokumentu potwierdzajgcego zaliczenie przedmiotbw na uczelni
zagranicznej.

Przepisy koncowe

1.

Do indeksu powinny by¢ wpisane informacje dotyczace: nagrod,
wyrdznien, kar, praktyk studenckich oraz wszystkich etapdéw procesu
dyplomowania studenta.

W przypadku potwierdzonego przez inny wydziat PK lub inng uczelnie
przyjecia studenta w drodze przeniesienia, w przypadku zmiany wydziatu
i formy odbywania studiow, a takze w przypadku uprawomocnienia sie
decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw nalezy wypetnic
,Swiadectwo odejscia”.

Wszelkie informacje i zapisy dotyczace uzyskanych przez studenta
zaliczen powinny byc¢ réwnolegle odnotowywane w ,Karcie ocen studenta”.

Wszelkie decyzje dotyczace zakohnczonego semestru powinny by¢
odnotowane na odwrocie ,Karty ocen studenta”.

.Karty ocen studenta” z poszczegoélnych semestrow sg przechowywane
w aktach osobowych studenta lub absolwenta przez okres 50 lat. Stanowig
one m.in. podstawe do odtwarzania toku studiéw w duplikacie indeksu.

* Dotyczy duplikatu indeksu bgdz indeksu wydanego na druku zgodnym ze wzorem indeksu
zawartym w rozporzadzeniu MEN z dnia 20 wrzesnia 2000 r. w sprawie dokumentacji
przebiegu studiéw (Dz.U. nr 81, poz. 907).
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