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DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIOW - PRAWIDtOWA ICH
ARCHIWIZACIA

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Uczestnicy poznajg szczegdtowo przepisy regulujgce sporzgdzanie dokumentdéw zwigzanych
z przebiegiem studidw — poczawszy od rekrutacji studenta po dokumenty wydawane
absolwentom, nawet po wielu latach od graduacji. Przyblizone zostang takze najnowsze
nowelizacje prawne w tym zakresie, bedgce konsekwencjg epidemii oraz sytuacji na Ukrainie.
Omoéwimy m.in. tworzenie dokumentacji w postaci tradycyjnej jak i elektronicznej, sposob
postepowania z aktami w razie przeniesienia sie studenta do innej uczelni, uznawanie
dokumentacji zagranicznej, wydawanie legitymacji, odpisow, duplikatéw, sprostowan dyplomu
iinnych dokumentow. Szkolenie to dobra okazja, aby pozna¢é nowe unormowania
oraz uporzgdkowaé swojg wiedze.

CELE | KORZYSCI:

e Przekrojowe omoéwienie zmian prawnych w systemie dokumentacji przebiegu studidéw
i dokumentacji ksztatcenia doktorantéw.

e Uaktualnienie wiedzy prawnej w czasie dynamicznych nowelizacji i zapowiedzi dalszych
zmian.

e Zdobycie praktycznych porad i wskazowek w celu prawidtowego wykonywania swojej pracy.

e \Wskazanie zasad tworzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji przebiegu
studiéw.

e Omowienie jakie dokumenty powinna zawieraé teczka akt osobowych studenta a jakie nie
powinny sie w niej znalez¢.

e Poznanie zasad uwierzytelniania dokumentacji, sprostowania dyplomu Iub innych
dokumentow.

e Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych, wymiany doswiadczen z trenerem i innymi
uczestnikami szkolenia.

PROGRAM:

1. Przeglad najwazniejszych zmian prawnych w zakresie dokumentacji, wprowadzonych
przez:
a. ,Ustawe 2.0” (2019),
b. przepisy antycovidowe (2020-2022),
c. Ustawe z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem

zbrojnym na terytorium tego panstwa,

d. nowelizacje w rozporzadzeniu ws. studidw.

2. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem na studia.

3. Dokumentacja przebiegu studiow w postaci elektronicznej:
a. najwazniejsze wymogi,



b. zabezpieczenia.
Zawartos¢ albumu studenta.
Zawartosc teczki akt osobowych studenta.
Postepowanie z dokumentami w razie przeniesienia sie studenta do innej uczelni.
Karty okresowych osiggniec studenta.
Zasady wydawania legitymacji i mLegitymacji studenckiej.
Dokumentacja zwigzana z zakoriczeniem studiow:
a. protokot egzaminu dyplomowego,
b. organizowanie i dokumentowanie egzamindw online,
c. praca dyplomowa —wymogi.
10.Dyplom ukonczenia studiow:
a. ustalenie wzoru dyplomu,
b. niezbedne i fakultatywne elementy (na przyktadach),
c. konsekwencje niewydania dyplomu w terminie,
d. réznice pomiedzy roznymi rodzajami dat na dyplomie,
e. dyplom studiéw wspdlnych.
11.0dpisy, duplikaty, sprostowania dyplomu i innych dokumentéw:
a. zasady wydawania,
b. sprostowanie w dokumentac;ji elektronicznej,
C. zmiana imienia lub nazwiska studenta.
12.Pobieranie optat zwigzanych z ksztatceniem:
a. opfaty dozwolone,
b. optaty zakazane,
13.Uwierzytelnianie dokumentacji.
14.Dokumenty studentow zagranicznych:
a. uznawalnosc¢ dyplomu,
b. studenci z Ukrainy.
15.Postepowanie z dokumentacjg w razie likwidacji uczelni.
16.0dpowiedzi na pytania.
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ADRESACI:
Pracownicy administracyjni uczelni, a takze osoby zainteresowane tematem Webinarium.

PROWADZACY:

prawnik, publicysta, trener nauki, legislator, spotecznik. Absolwent Uniwersytetu Jagiellonskiego
i byty pracownik administracji UJ. Stale szkoli samorzady, ludzi nauki i kultury oraz dziataczy
organizacji spotecznych. Z jego szkolen skorzystaty dotad dziesigtki uczelni publicznych i
niepublicznych (m.in.: UJ, SGH, Slaski Uniwersytet Medyczny, Politechnika Slaska w Gliwicach,
Akademia Pomorska, Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu i w todzi, Akademia Muzyczna we
Wroctawiu, UWM, WSB, UMK, UAM, Akademia L. Kozminskiego itd.). Prowadzi kancelarie
prawng i wspiera prawnie gtéwnie naukowcow, organizacje spoteczne oraz przedsiebiorcow.
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Dokumentacja przebiegu studidow — prawidtowa ich archiwizacja

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

18 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:30-13:30

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
DO KONTAKTU: Jolanta Przejczowska, koordynator ds. szkolen
tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... s s s snesassasssssssassasssssssssssssssesssssns sessssssss sasnass sessnsssnssassnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ........ccceceiiiiiiineinecnncnecsninsess s seesessnssnsssesssessassassasanssssssnesesssesns ses sssssassnssnssassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 15 maja 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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