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1. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla sposob postepowania przy przygotowywaniu i wydawaniu dyploméw ukohczenia
studidw i suplementéw do dyplomow w trybie pracy zdalne;.

2. SKROTY | DEFINICJE:
1) jednostka dyplomujgca — katedra lub instytut;
2) HMS/dsys — modut systemu HMS wspomagajgcy peiny zakres pracy dziekanatow;

3)

4)

Wirtualny Dziekanat (eHMS/dsys) — modut systemu HMS dajgcy studentowi, poprzez
przegladarke internetowg, dostep do indywidualnego konta studenta, umozliwiajgcy komunikacje
studenta

z pracownikami uczelni oraz przeglagdanie danych przebiegu studidéw; modut systemu HMS
dajgcy pracownikowi mozliwos¢ wprowadzania ocen uzyskanych przez studenta z przedmiotéw
wchodzacych

w skfad programu studiow;

Wirtualne Kadry (eHMS/kadr) — modut systemu HMS dajgcy pracownikowi, poprzez
przeglagdarke internetowa, dostep do indywidualnego konta pracownika oraz umozliwiajgcy
komunikacje pracownikow.

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1)
2)

dokumenty wymagane w procesie przygotowywania dyplomu ukonczenia studiow wymienione
w procedurze przygotowywania i zlecania personalizacji dyploméw ukonczenia studiow;
elektroniczna karta odejscia (e-obiegdéwka) — funkcjonalno$¢ dostepna w systemie eHMS/dsys
pozwalajgca na potwierdzenie uregulowania przez studenta wszelkich zobowigzan wobec
uczelni.

4. ZASADY POSTEPOWANIA:
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Wiasciwa
Lp. | Dziatanie Termin Jedno.stka .
organizacyjnalo
soba
1. Przekazanie skanu protokotéw egzaminu dyplomowego termin wynikajgcy z pracownik
utozonych wedtug daty egzaminu dyplomowego, formy, procedury dziekanatu

poziomu i kierunku studiéw za pomocg systemu Wirtualnych
Kadr (zaktadka ,Poczta”) do Dziatu Ksztatcenia w celu nadania
numeru z ksiegi dyplomowej zgodnie z pkt 4 procedury
przygotowywania i zlecania personalizacji dyploméw
ukonczenia studiow i ich odpiséw.

przygotowywania i zlecania
personalizacji dyploméw
ukonczenia studidw i ich
odpiséw

od 19 maja 2020 r.
do 30 wrzesnia 2020 r.




Kontrola protokotéw egzaminu dyplomowego i hadanie numeru | termin wynikajgcy z pracownik Dziatu
z ksiegi dyplomowej w HMS/dsys zgodnie z pkt 5-7 procedury | procedury Ksztatcenia
przygotowywania i zlecania personalizacji dyploméw przygotowywania i zlecania
ukonczenia studiow i ich odpisow. personalizacji dyplomow
Przekazanie do dziekanatu listy nadanych numeréw z ksiegi ukoniczenia studiow i ich
dyplomowej za pomoca systemu Wirtualnych Kadr (zaktadka odpiséw
.Poczta”).
Przeprowadzenie dziatan przewidzianych w punktach 9-24 termin okreslony w pracownicy
procedury przygotowywania i zlecania personalizaciji procedurze jednostek
dyplomow ukonczenia studidw i ich OdplSOW przygotowywania i zZlecania Wskazanych W
personalizacji dyplomoéw procedurze
ukonczenia studiéw i ich przygotowywania
odpiséw i zlecania
personalizacji
dyplomoéw
ukonczenia
studiow i ich
odpiséw
Przygotowanie suplementu do dyplomu. termin pozwalajgcy na pracownik
wydanie absolwentowi dziekanatu
dyplomu wraz z
suplementem w ciggu 30
dni od dnia ukohczenia
studiow
Powiadomienie studenta za pomocg Wirtualnego Dziekanatu bezzwtocznie po pracownik
0 mozliwosci odbioru dyplomu ukonczenia studiow i przygotowaniu dyplomu i dziekanatu
suplementu do dyplomu. suplementu
Zatwierdzenie w systemie eHMS/dsys elektronicznej karty bezzwtocznie po pracownik
odejscia absolwenta zgodnie z zasadami ustalonymi na PK i uzupetnieniu ,Karty jednostki
przepisami obowigzujgcymi na wydziale. odejécia” — nie pézniej niz | dyplomujacej lub
do dnia odbioru dyplomu pracownik
ukonczenia studiow przez dziekanatu
absolwenta
Odbidr dyplomu ukonczenia studiéw i suplementu do dyplomu. | po uzyskaniu informacji o student
Ztozenie potwierdzenia odbioru dyplomu ukonczenia studiow mozliwosci odbioru
i suplementu do dyplomu. dyplomu i suplementu
Na wniosek absolwenta mozliwe przestanie dyplomu
ukonczenia studiow i suplementu do dyplomu za
posrednictwem Poczty Polskiej (przesytka polecona za
potwierdzeniem odbioru). Wniosek w tej sprawie oraz
potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studiow i
suplementu do dyplomu absolwent przekazuje do dziekanatu
za pomoca systemu Wirtualnego Dziekanatu.
Umieszczenie potwierdzenia odbioru dyplomu i suplementu termin obowigzujacy na pracownik
w teczce akt osobowych studenta. wydziale dziekanatu

5. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85,
z pbézn. zm.)

2) Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1861, z pdzn. zm.)

3) »,Regulamin studiéw na Politechnice Krakowskiej” przyjety uchwatg Senatu nr 46/d/05/2019 z
29 maja 2019 r. z pézn. zm.

4) Zarzadzenie nr 23 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie dziatah
majgcych na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie zakazeniom koronawirusem SARS-CoV-2,
z pézn. zm.

6. UWAGI/KONTAKT:

Dziat Ksztatcenia e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl



