Zarzadzenie nr 79/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie
z dnia 9 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu ksztatcenia
w Szkole Doktorskiej UIK, w tym takze w postaci elektronicznej w systemie E-teczka
doktoranta Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie oraz
odnotowywania osiggnie¢ doktorantéw w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiéw
(USOS).

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2024 r., poz.1571 t. j. z pézn. zm.) oraz
w oparciu o § 23 ust. 1-4 Regulaminu Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr 13/2024/2025 Senatu
Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie z dnia 15 kwietnia 2025 r., zarzadza sie co
nastepuje:

§1.
Przepisy ogélne

1. W Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie, dalej UIK, wprowadza sie obowigzek
ewidencjonowania osiggniec¢ doktorantéw w Uniwersyteckim Systemie Obstugi
Studiéw (USOS) w odniesieniu do wszystkich doktorantéw ksztatcacych sie
w Szkole Doktorskiej, w tym takze doktorantéw przebywajagcych w UIK
w ramach programéw wymiany miedzynarodowej, stazy, wizyt studyjnych oraz
innych form mobilnos$ci akademickie;.

2. Niniejsze Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady, w tym zakres i sposdb,
prowadzenia dokumentacji przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, w tym
takze w postaci elektronicznej oraz teczki akt osobowych doktoranta, w tym
takze e-teczki oraz zasady odnotowywania osiggnie¢ doktorantow przez
prowadzacych zajecia w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiow (USOS).

3. Zasady sporzadzania i wydawania dyploméw doktorskich oraz ich odpiséw
okreslajg odrebne przepisy.

4., Zasady wydawania i potwierdzania waznosci elektronicznych legitymacji
doktoranta okreslaja odrebne przepisy.

5. W sprawach dotyczacych dokumentacji przebiegu ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu decyzje podejmuje
Dyrektor Szkoty Doktorskie;j.



§2.

Dokumentacja przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

. Dokumentacje przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej stanowia:

1) teczka akt osobowych doktoranta w tym takze teczka akt osobowych
prowadzona w wersji elektronicznej w systemie informatycznym E-teczka
doktoranta Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie;

2) protokoty oceny koncowej i zaliczenia;

3) karty okresowych osiggnie¢ doktoranta

. Uczelnia gromadzi informacje dotyczace przebiegu ksztatcenia doktorantéw

w postaci elektronicznej w Systemie USOS oraz udostepnia je poprzez

indywidualne konto w systemie USOS.

. Jednostkami odpowiedzialnymi za prowadzenie dokumentacji przebiegu

ksztatcenia w Szkole Doktorskiej jest Sekretariat Szkoty Doktorskiej,

aw zakresie doktorantéw uczestniczacych w  programach  wymiany
miedzynarodowej Biuro Wspotpracy Miedzynarodowe;.

. Pracownicy jednostek odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji

przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej zobowigzani sg na biezaco

aktualizowa¢, weryfikowa¢ i dba¢ o kompletnos¢ danych dotyczacych
doktorantéw oraz przebiegu ich ksztatcenia zawartych w ww. dokumentaciji.

§3.

Zbiér informacji dotyczacych doktorantéw

. Zbior informacji dotyczacych doktorantéw prowadzony jest w postaci

elektronicznej w Systemie USOS na podstawie:

1) danych doktorantéw przeniesionych z systemu internetowej rejestracji
kandydatéw do bazy systemu USQOS;

2) danych doktorantéow wprowadzonych bezposrednio przez pracownika
Sekretariatu Szkoty Doktorskiej do USQOS, w trakcie odbywajgcego sie
ksztatcenia.

. Dane doktoranta przeniesione z systemu internetowej rejestracji kandydatéw do

bazy USOS pochodzag 2z elektronicznego formularza rekrutacyjnego

wypetnionego przez kandydata podczas procesu rekrutacji. Doktorant
odpowiedzialny jest za prawidtowos¢ danych osobowych wskazanych

w procesie rekrutacji, w tym réwniez ponosi odpowiedzialnos¢ za btedy i skutki

wynikajace z wprowadzenia do systemu niepetnych lub btednych danych.

. Po przeniesieniu danych doktoranta z systemu Internetowej Rejestracji

Kandydatéw do systemu USQOS, doktorantowi nadaje sie w ramach Uczelni

numer albumu, ktéry jest mu przypisany na wszystkich kierunkach, poziomach,

formach i profilach, w ramach ktérych odbywa on ksztatcenie w UIK.
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4. Numerem albumu oznacza sie legitymacje doktoranta, dokumenty doktoranta
zwiazane z przebiegiem jego ksztatcenia oraz teczke akt osobowych doktoranta
prowadzong w postaci papierowej. W przypadku teczki akt osobowych
doktoranta prowadzonej w postaci elektronicznej (dalej ,e-teczka”) numer
albumu wchodzi w sktad sygnatury e-teczki zbudowanej wedtug schematu: kod
kierunku/rok rozpoczecia ksztatcenia/numer albumu doktoranta.

5. Nadzoér nad prawidtowoscig danych zawartych w zbiorze informacji dotyczacych
doktoranta od momentu przeniesienia danych z systemu rekrutacyjnego do
systemu USOS sprawuje Dyrektor Szkoty Doktorskiej.

§4.
Teczka akt osobowych

1. Teczka akt osobowych prowadzona jest:

1) w postaci papierowej dla doktorantow Szkoty Doktorskiej rozpoczynajgcych
ksztatcenie najp6zniej w roku akademickim 2025/2026;

2) w postaci elektronicznej w systemie E-teczka doktoranta Uniwersytetu
Ignatianum w Krakowie dla wszystkich doktorantéw Szkoty Doktorskiej
rozpoczynajacych ksztatcenie w roku akademickim 2026/2027 i w latach
kolejnych;

2. Rektor w drodze odrebnego zarzadzenia moze wskazac roczniki rozpoczynajace
ksztatcenie przed rokiem akademickim 2026/2027, ktérych teczki akt
osobowych bedg podlegaty digitalizacji.

3. Teczka akt osobowych doktoranta Szkoty Doktorskiej zaktadana jest odrebnie
dla kazdej dyscypliny naukowej, przez:

1) Pracownika Sekretariatu Szkoty Doktorskiej — dla doktorantow przyjetych w
postepowaniu rekrutacyjnym oraz doktorantéow przyjetych do Szkoty
Doktorskiej poza procesem rekrutacji, np. m.in. na podstawie decyzji
administracyjnej Rektora;

2) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej - dla doktorantéw przyjezdzajacych do
UIK w ramach programu Erasmus+ lub innego programu wymiany
miedzynarodowe;j.

4. Opis teczki akt osobowych prowadzonej w wersji tradycyjnej zawiera
1) nralbumu;

2) imiona i nazwisko;

3) data urodzenia;

4) miejsce urodzenia;

5) forme ksztatcenia;

6) dyscypline naukows;

7) date wstgpienia do Szkoty Doktorskiej;

8) date zakonczenia ksztatcenia/skreslenia z listy doktorantéw
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5. Opis teczki akt osobowych doktoranta umozliwiajacy jej jednoznaczna
identyfikacje w systemie informatycznym zawiera:
1) sygnature;

2) imiona i nazwisko;

3) nralbumu;

4) nr PESEL,;

5) kod programu;

6) kod etapu;

7) aktualny status osoby na danym programie;

8) pomocniczo na wykazie teczek wyswietlana jest informacja o statusie jej
kompletnosci.

6. Weryfikacja poprawnosci danych osobowych oraz kompletnosci dokumentéow
bedacych podstawg przyjecia do Szkoty Doktorskiej, nastepuje na etapie
postepowania rekrutacyjnego.

7. Dokumenty przekazywane przez kandydata podczas procesu rekrutacyjnego za
posrednictwem systemu IRK weryfikowane s3 przez Komisje Rekrutacyjna
i przenoszone s pomiedzy systemami bezposrednio po utworzeniu teczek akt
osobowych doktorantéw przez wtasciwe jednostki.

8. Dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji do Szkoty Doktorskiej, ktore
w zwigzku z przepisami wymagaja podpisu przekazywane sg przez Dziat Spraw
Studenckich w formie dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym do Sekretariatu Szkoty Doktorskiej niezwtocznie po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego.

9. Pracownik Sekretariatu Szkoty Doktorskiej jest zobowigzany do weryfikacji
kompletnosci przekazanych dokumentéw bez zbednej zwioki i przekazania
informacji o brakach do Dziatu Spraw Studenckich.

10.Teczka akt osobowych doktoranta obejmuje w szczegdlnosci:

1) dokumenty dotyczace postepowania rekrutacyjnego zwigzane z przyjeciem
do Szkoty Doktorskiej UIK, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
w Uczelni przepisami rekrutacyjnymi;

2) dokumenty zwigzane z rozpoczeciem ksztatcenia;

3) dokumenty dotyczace przebiegu ksztatcenia, w szczegdlnosci indywidualny
plan badawczy doktoranta, wynik oceny srédokresowej, karty okresowych
osiggniec doktoranta;

4) dokumenty zwigzane z zakonczeniem ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

11.Merytoryczny nadzér nad opracowaniem i przygotowaniem wzoréw
dokumentow zawartych w teczce akt osobowych doktoranta sprawuje Dziat

Spraw Studenckich w odniesieniu do dokumentéw zwigzanych z procesem

rekrutacyjnym oraz Sekretariat Szkoty Doktorskiej w odniesieniu do

dokumentow zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia.
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12.Nadzér nad prowadzeniem teczki akt osobowych doktoranta, a takze nad
prawidtowoscia prowadzenia dokumentacji przebiegu ksztatcenia, sprawuje
Dyrektor Szkoty Doktorskiej.

13.Dokumenty umieszczane s w elektronicznej teczce doktoranta poprzez:

1) automatyczng migracje z systeméw informatycznych IRK oraz USOS -
dotyczy to dokumentéw sporzadzonych w postaci elektronicznej,
w odniesieniu do ktérych podpis zostat zastgpiony uwierzytelnieniem
doktoranta lub pracownika w systemie informatycznym, zgodnie z zasadami
jego dziatania;

2) reczne wiaczenie do teczki sporzadzonego odwzorowania cyfrowego
dokumentu, w przypadku dokumentu, ktéry zostat sporzadzony w postaci
papierowej. Odwzorowanie cyfrowe dokumentu sporzadza sie w formacie
PDF, zapewniajac jego czytelnos¢ oraz stosujac zasade, zgodnie z ktorg
jeden plik PDF odpowiada jednemu odwzorowywanemu dokumentowi.
Odwzorowanie cyfrowe zostaje opatrzone kwalifikowang pieczecia
elektroniczng uczelni lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
pracownika;

3) po dokonaniu odwzorowania cyfrowego dokumentéw, oryginaty na
podstawie odrebnych przepiséw s3 przekazywane za posrednictwem
Archiwum UIK do wybrakowania przez firme zajmujaca sie profesjonalnie
brakowaniem dokumentéw. Po wybrakowaniu dokumentéw firma wystawia
zaswiadczenie potwierdzajace dokonanie tego faktu.

14.Dokumenty umieszczane w papierowej teczce akt osobowych doktoranta
w postaci kopii wymagajg poswiadczenia przez:

1) pracownika Uczelni na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora - po
uprzednim okazaniu oryginatu dokumentu;

2) notariusza.

15.Poswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 14 pkt. 1 obejmuje podpis pracownika,
date i oznaczenie miejsca sporzadzenia poswiadczenia.

16.W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych doktoranta w postaci
papierowej, w celu wtaczenia do niej dokumentu, ktory zostat sporzadzony
w postaci elektronicznej, sporzadza sie wydruk tego dokumentu, ktory opatruje
sie data jego sporzadzenia oraz podpisem pracownika uczelni, chyba, ze
dokument zostat sporzadzony w systemie USQOS, ktéry zapewnia
uwierzytelnienie pracownika uczelni, zgodnie z zasadami jego dziatania.

17.W przypadku przeniesienia doktoranta do innej uczelni dokumentacje z akt
osobowych przekazuje sie, na wniosek tej uczelni, do uczelni, do ktérej doktorant
sie przenidst. W aktach osobowych pozostawia sie kopie pisma przewodniego
oraz wykaz przekazanych dokumentow, a w przypadku dokumentacji
prowadzonej w postaci elektronicznej - kopie przekazanych dokumentéw.
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§5.
Karta okresowych osiagnie¢ doktoranta i rozliczenie semestru
. Na karcie okresowych osiggnie¢ doktoranta, zwanej dalej KOOD, znajduja sie
w szczegolnosci:  lista realizowanych przedmiotow oraz potwierdzenie
przeprowadzenia weryfikacji osiggnie¢ doktoranta.
. Generowanie KOOD, a nastepnie ich zatwierdzanie oraz podpisywanie przez
osoby upowaznione, odbywa sie bezposrednio w systemie USOS.
. W przypadku karty okresowych osiggnie¢ doktoranta w postaci elektronicznej
podpisy osoby przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie oraz data i podpis
rektora lub osoby upowaznionej, potwierdzajacy przeprowadzenie weryfikacji
osiggnie¢ doktoranta, zostaja zastgpione uwierzytelnieniem tych oséb
w systemie USQOS, zgodnie z zasadami jego dziatania.
. W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych doktoranta w postaci
papierowej, w celu wiaczenia do niej sporzadzonej elektronicznie KOOD,
sporzadza sie wydruk, ktéry opatruje sie datg jego sporzadzenia oraz podpisem
pracownika uczelni.

§ 6.
Protokoty do zaliczen oraz odnotowywanie osiggnie¢ doktorantéw

. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do odnotowywania osiggnieé
doktoranta w ramach prowadzonych przedmiotéw i modutéw zajeé poprzez
wprowadzenie i zatwierdzenie ocen w protokotach zaliczen i ocen korncowych
dostepnych wytacznie za posrednictwem systemu USOS.
. Nauczyciele akademiccy ponosza wytaczng odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé
danych, o ktérych mowa w ust. 1, i s3 zobowigzani do ich biezgcej weryfikacji.
. Ocene koncowg podaje sie do wiadomosci doktoranta zgodnie z terminami
okreslonymi w odrebnych przepisach.
. Ogtoszenie wynikéw zaliczen badz egzaminéw, a takze wystawienie oceny
koncowej nie jest dopuszczalne w inny sposob niz ten okreslony w ust. 1.
. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki z przyczyn losowych nie ma mozliwosci
wpisania ocen w ustalonym terminie, niezwtocznie powiadamia o tym fakcie
Dyrektora Szkoty Doktorskiej, ktéry wprowadza dane do Systemu USOS.
. W przypadku prowadzenia papierowej teczki doktoranta protokoty oceny
koncowej oraz protokoty zaliczenia uzupetniane sg w systemie USOS.

§7.

Sprostowanie dokumentacji przebiegu ksztatcenia z uwagi na btedy lub omy#ki
1. W przypadku stwierdzenia btedow badz omytek w dokumentacji przebiegu

ksztatcenia nalezy dokonaé sprostowania z urzedu lub na wniosek doktoranta
lub absolwenta, z zastrzezeniem ust. 4.
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. Sprostowania dokonuje uprawniony pracownik Uczelni, odpowiedzialny za
sporzadzenie danego rodzaju dokumentu, na podstawie dokumentu
zawierajacego prawidtowe dane:

1) w przypadku dokumentu w postaci papierowej - poprzez przekreslenie
nieprawidtowych danych i wpisanie nad nimi wtasciwych danych. W miejscu
sprostowania nalezy umiesci¢ adnotacje "Dokonano sprostowania", podpis
i piecze¢ imienng osoby, ktéra dokonata sprostowania, date sprostowania
i piecze¢ urzedowa Uczelni;

2) w przypadku dokumentu w postaci elektronicznej - poprzez zmiane
w Systemie USOS i witaczenie do e-teczki dokumentu po korekcie.

. W przypadku sprostowania dokumentu w postaci elektronicznej informacje

o dokonanym sprostowaniu umieszcza sie formie komentarza do danego

dokumentu oraz poprzez witaczenie do teczki skorygowanego pliku

Z pozostawieniem réwniez dokumentu pierwotnego.

. Dyplom doktorski oraz jego odpisy zawierajace btedy badz omytki a takze

elektroniczna legitymacja doktoranta (ELS) podlegajg wymianie na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

§8.
Odpisy i wydruki
. Odpisy lub wydruki dokumentéw znajdujacych sie w teczce akt osobowych
doktoranta wydaje sie na wniosek doktoranta Iub absolwenta, ktérych
dokumenty te dotycza.
. Przez odpis, o ktérym mowa w ust. 1, rozumie sie potwierdzong za zgodno$¢ z
oryginatem kopie dokumentu.
. Pracownik jednostki odpowiedzialnej za obstuge doktorantéw wydaje
potwierdzone pieczecia urzedowg Uczelni i wifasnorecznym podpisem
dokumenty wymienione w ust. 1.
. W przypadku, gdy doktorant lub absolwent Szkoty Doktorskiej dziata przez
petnomocnika, stosowne upowaznienie umieszcza sie w teczce akt osobowych
doktoranta. Jesli dokumentacja prowadzona jest w formie elektronicznej w e-
teczce umieszcza sie odwzorowanie cyfrowe upowaznienia.

§9.
Zmiana danych osobowych doktoranta w dokumentac;ji przebiegu
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
. Doktorant jest zobowigzany powiadomi¢ Sekretariat Szkoty Doktorskiej
o wszelkich zmianach dotyczacych swoich danych osobowych, o ktérych mowa
w Regulaminie Szkoty Doktorskie;j.
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W przypadku zmiany imienia lub nazwiska doktoranta w trakcie trwania

ksztatcenia, doktorant ma obowigzek ztozy¢ w Sekretariacie Szkoty Doktorskiej

oswiadczenie, w ktéorym wskazuje dokument stanowiacy podstawe zmiany

danych osobowych. Doktorant na prosbe pracownika sekretariatu zobowigzany

jest do przedstawienia oryginatu dokumentu do wgladu.

Zmiana imienia i nazwiska w trakcie trwania ksztatcenia mozliwa jest wytacznie

na podstawie:

1) aktu matzenstwa;

2) decyzji administracyjnej kierownika urzedu stanu cywilnego;

3) orzeczenia sagdu wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany pfci.

Po zakonczeniu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej nie dokonuje sie zmiany

imienia lub nazwiska w dokumentacji przebiegu ksztatcenia, z zastrzezeniem ust.

5.

Zmiana imienia lub nazwiska po zakonczeniu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

mozliwa jest wytacznie na podstawie:

1) decyzji administracyjnej kierownika urzedu stanu cywilnego w sprawie
zmiany imienia lub nazwiska;

2) orzeczenia sagdu wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany ptci.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, absolwent sktada wniosek wraz

z oswiadczeniem o zmianie danych osobowych w Sekretariacie Szkoty

Doktorskiej, w ktérym wskazuje dokument stanowigcy podstawe zmiany danych

osobowych oraz przedstawia go do wgladu.

W przypadku wymienionym w ust. 3 pkt 1, dokumenty dotyczace przebiegu

ksztatcenia uwzgledniajgce zmienione dane wystawia sie na nowe dane

osobowe doktoranta od momentu ztozenia pisemnego wniosku

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 2 i 3 i ust. 5, zmiany danych

osobowych w KOOD oraz innych dokumentach przewidzianych Regulaminem

Szkoty Doktorskiej dokonuje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz

w terminie 14 dni od dnia ztozenia pisemnego wniosku w tej sprawie.

Informacje o dokonanej zmianie danych osobowych wraz z wnioskiem

umieszcza sie w teczce akt osobowych doktoranta.

10.W przypadku prowadzenia dokumentacji w formie elektronicznej umieszcza sie

skan dokumentéw potwierdzajacych zmiane danych osobowych poswiadczony
przez pracownika Uczelni kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
kwalifikowang pieczecia elektroniczng uczelni.

11.W przypadku dyplomu doktorskiego oraz jego odpiséw zasady zmiany imienia

lub nazwiska po zakonczeniu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej i sposob
postepowania w tej sprawie okreslajg odrebne przepisy.
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§10.
Uwierzytelnianie dokumentéw

1. Dokumenty wydawane przez Uczelnie w zwigzku z przebiegiem ksztatcenia
w Szkole Doktorskiej, przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica, sa
uwierzytelniane na wniosek zainteresowanego, na zasadach i w sposob
okreslony w Ustawie oraz w Rozporzadzeniu w sprawie dyploméw doktorskich,
dyploméw habilitacyjnych i legitymacji doktoranta.

2. Uwierzytelnienia dokumentéw wydawanych przez Uczelnie przeznaczonych do
obrotu prawnego z zagranica nalezy dokona¢ nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od dnia ztozenia pisemnego wniosku w tej sprawie.

3. Za uwierzytelnienie dokumentéw pobierana jest optata w wysokosci okreslonej
w Rozporzadzeniu w sprawie dyploméw doktorskich, dyplomdéw habilitacyjnych
i legitymacji doktoranta.

§11.
Przepisy koncowe

1. Traci moc Zarzadzenie nr 67/2019/2020 Rektora Akademii Ignatianum
w Krakowie z dnia 6 lutego 2020 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej Akademii Ignatianum w Krakowie.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 94/2020/2021 Rektora Akademii Ignatianum
w Krakowie z dnia 16 wrzesnia 2021 r. w sprawie wzoréw wydrukow
elektronicznych dokumentujacych przebieg ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 21/2024/2025 Rektora Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie z dnia 19 listopada 2024 r. w sprawie wprowadzenia nowego wzoru
wydruku elektronicznego dokumentujacego przebieg ksztatcenia w Szkole
Doktorskie;j.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od roku
akademickiego 2026/2027.

Dr hab. Tomasz Homa SJ, prof. UIK
Rektor Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie

Krakoéw, dnia 9 wrzesnia 2026 r.
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