Zatacznik do Zarzgdzenia nr 13
Rektora PK z dnia 4 lutego 2020 r.

Zasady przygotowywania i personalizacji zaswiadczen o ukoiczeniu kursu, szkolenia,
szkoty letniej wydawanych przez Politechnike Krakowska

1. Formularze zaswiadczeh o ukonhczeniu kursu, szkolenia, szkoly letniej pobiera sie
z Dziatu Eksploatacji i Zaopatrzenia.

2. Zaswiadczenia wypetniajg, ewidencjonujg i wydajg jednostki organizacyjne prowadzace
kursy, szkolenia, szkoty letnie.

3. W terminie 30 dni od dnia ukonczenia kursu, szkolenia, szkoty letniej jednostka
organizacyjna prowadzgca kurs, szkolenie, szkote letnig sporzadza i wydaje
absolwentowi zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, szkolenia, szkoty letniej. W teczce akt
osobowych uczestnika kursu, szkolenia, szkoty letniej pozostawia sie odpis
zaswiadczenia przeznaczony do akt.

4. Na zaswiadczeniu o ukonczeniu kursu, szkolenia, szkoty letniej oraz na jego odpisie
przeznaczonym do akt, nie mozna dokonywaé sprostowan btedow ani skreslen.
Zaswiadczenie zawierajgce btedy podlega wymianie.

Rodzaj i kolor czcionki stuzgcej do personalizacji zaswiadczenia: Cambria, kolor czarny.

Rozmiar czcionki:

a) imiona i nazwisko — 15 pkt (czcionka pogrubiona),

b) data urodzenia — 15 pkt (czcionka pogrubiona),

Cc) miejsce urodzenia — 15 pkt (czcionka pogrubiona),

d) nazwa kursu/szkolenia/szkoty letniej — 15 pkt (czcionka pogrubiona, w przypadku
kursu, szkolenia, szkoty letniej o dtuzszej nazwie mozliwe zmniejszenie czcionki do
13 pkt),

) czas trwania kursu/szkolenia/szkoly letniej — 15 pkt (czcionka pogrubiona),
miejscowos¢ i data wydania zaswiadczenia — 11 pkt,

) nr ewidencyjny — 11 pkt,

) wykaz zaje¢ dydaktycznych wraz z liczbg godzin/wykaz zaje¢ dydaktycznych
wraz z liczbg godzin oraz liczbg punktow ECTS — 12 pkt (w przypadku tekstu
0 wiekszej objetosci mozliwe zmniejszenie czcionki do 10 pkt).

7. Instrukcja wypetniania spersonalizowanego zaswiadczenia o ukohczeniu Kkursu,

szkolenia, szkoty letniej:

a) imiona i nazwisko
przyktad ,Anna Maria Kowalska”
Dane osobowe widniejgce na zaswiadczeniu (ij. imiona i nazwisko, data urodzenia,
miejsce urodzenia) muszg by¢ zgodne zinformacjami zawartymi w dokumencie
tozsamosci.
Na zaswiadczeniu nie umieszcza sie tytutbw zawodowych/stopni naukowych
uczestnika.

oKQ >0

b) data urodzenia
przyktad ,18 pazdziernika 1982 r.”
Data urodzenia musi by¢ zgodna z informacjami zawartymi w dokumencie
tozsamosci.
Date wpisuje sie w nastepujgcej formie: dzieh/miesigc/rok. Nazwe miesigca wpisuje
sie stownie z zachowaniem zasad odmiany wyrazow w jezyku polskim.

c) miejsce urodzenia
przyktad ,Rzeszéw”
Wopisuje sie nazwe miejsca urodzenia widniejgcg w dokumencie tozsamosci.

d) nazwa kursu/szkolenia/szkoty letniej



f)

g)

h)

przyktad ,Petnomocnik systemu zarzadzania jakoscig (wg kryteriow PCBC)’
Nazwa kursu, szkolenia, szkoty letniej ma by¢ zgodna z nazwg, ktora zostata podana
we wniosku o utworzenie kursu, szkolenia, szkoty letniej.

czas trwania kursu/szkolenia/szkoty letniej

przyktady ,od 24 lutego 2020 r. do 23 marca 2020 r.”, , 24 lutego 2020 r.”

Daty wpisuje sie w nastepujgcej formie: dzien/miesigc/rok. Nazwe miesigca wpisuje
sie stownie z zachowaniem zasad odmiany wyrazéw w jezyku polskim.

miejscowos¢ i data wydania zaswiadczenia

przyktad ,Krakéw, dnia 23 marca 2020 r.”

Nalezy wpisa¢ nazwe miejscowosci wydania zaswiadczenia.

Date wydania zaswiadczenia wpisuje sie w nastepujgcej formie: dzien/miesigc/rok.
Nazwe miesigca wpisuje sie stownie z zachowaniem zasad odmiany wyrazow
w jezyku polskim. Data wydania odpisu zaswiadczenia przeznaczonego do akt jest
zgodna z datg wydania dokumentu.

nr ewidencyjny

przyktad ,1/2020/CJ”

Nalezy poda¢ indywidualny numer ewidencyjny nadany uczestnikowi w ramach
kursu, szkolenia, szkoty letniej, ktorego ukonczenie potwierdza wydawane
zaswiadczenie. Numer ewidencyjny powinien by¢ tozsamy z numerem umowy
nadanym w Rejestrze umoéw w sprawie warunkéw pobierania opfat za ksztatcenie
w ramach kursu, szkolenia, szkoty letnie;j.

wykaz zaje¢ dydaktycznych wraz z liczbg godzin (w przypadku zaswiadczenia
0 ukonczeniu kursu, szkolenia)

Na drugiej stronie zaswiadczenia nalezy poda¢ wykaz zaje¢ dydaktycznych
zrealizowanych zgodnie z programem kursu/szkolenia wraz z liczbg godzin zajec.
Przyktad:

Liczba godzin

Lp. Nazwa zajec zajeé
1. Nazwa zaje¢ liczba
2. Nazwa zaje¢ liczba
3. Nazwa zaje¢ liczba
4. Nazwa zaje¢ liczba
taczna liczba godzin: liczba
i) wykaz zaje¢ dydaktycznych wraz z liczbg godzin oraz liczbg punktéw ECTS
(w przypadku zaswiadczenia o ukonczeniu szkoty letniej)
Na drugiej stronie zaswiadczenia o ukohczeniu szkoty letniej nalezy podaé¢ wykaz
zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych zgodnie z programem szkoty letniej, wraz
z liczbg godzin zaje¢ oraz przypisang im liczbg punktow ECTS. Przykfad:
Liczb dzi Liczba
Lp. Nazwa zaje¢ iczba godzin punktow
zajec ECTS
1. Nazwa zaje¢ liczba liczba
2. Nazwa zaje¢ liczba liczba
3. Nazwa zaje¢ liczba liczba
4. Nazwa zaje¢ liczba liczba

taczna liczba godzin oraz punktéw ECTS: liczba liczba



8. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, szkolenia, szkoty letniej podpisuje odpowiednio
kierownik jednostki organizacyjnej prowadzgcej kurs, szkolenie, szkote letnia.

9. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, szkolenia, szkoty letniej oraz odpis zaswiadczenia
przeznaczony do akt pieczetowane sg pieczgtkg imienng kierownika jednostki
organizacyjnej prowadzgcej kurs, szkolenie, szkote letnig.

10. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, szkolenia, szkoty letniej oraz odpis zaswiadczenia
przeznaczony do akt pieczetowane sg pieczecig urzedowg o Srednicy 20 mm bedacyg
w posiadaniu jednostki prowadzgcej kurs, szkolenie, szkote letnig (piecze¢ do tuszu
w kolorze czerwonym).



