Zat. do ZW 99/2016

Zasady dokumentacji przebiegu studiéw doktoranckich
i przewodow doktorskich w Politechnice Wroclawskiej

§1.

Przepisy ogolne

Okresla si¢ sposob prowadzenia przez Politechnike Wroctawska, zwang dalej Uczelnia,
dokumentacji przebiegu studiow doktoranckich, dokonywania sprostowan i wydawania
duplikatow, oraz zasady pobierania optaty za wykonywanie tych czynnosci, a takze za
wydanie legitymacji doktoranta, dyplomu doktorskiego, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

sposob prowadzenia aloumu doktoranta i ksiggi dyplomow doktorskich;

sposob prowadzenia teczki akt osobowych doktoranta;

obowigzek i sposdb dokumentowania przebiegu studiow doktoranckich;

sposob prowadzenia teczki przewodu doktorskiego doktoranta;

obowigzek i sposdb dokumentowania przebiegu przewodu doktorskiego doktoranta;
sposob sporzadzania i wydawania dokumentow i ich duplikatow;

sposob dokonywania sprostowan dokumentéw oraz zmian danych osobowych
uczestnika lub absolwenta studiow doktoranckich w dokumentach prowadzonych
I wydawanych przez uczelnie;

sposob uwierzytelniania dyplomu doktorskiego przeznaczonego do obrotu
prawnego z zagranica,

sposob przechowywania oraz zasady wydawania dokumentow i za§wiadczen;
wysokos¢ oplat za wydanie dyplomu doktorskiego wraz z odpisem w jezyku
polskim, wydanie dyplomu w tlumaczeniu na jezyk angielski albo jezyk tacinski,
legitymacji doktoranta, oraz za wydanie duplikatu dyplomu lub duplikatu
legitymacji;

sposOb postgpowania z dokumentacjg przebiegu studiow oraz zasady wydawania
dokumentow stwierdzajacych ukonczenie studiow w przypadku likwidacji uczelni.

Ogoblne zasady przechowywania 1 postepowania z dokumentacjg reguluja obowigzujace
w Politechnice Wroctawskiej - Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§2.

Gromadzenie informacji dotyczacych doktoranta i przebiegu
studiéw doktoranckich

Informacje dotyczace doktoranta i przebiegu studiow doktoranckich gromadzi si¢ w:
1) albumie doktoranta;
2) teczce akt osobowych doktoranta;
3) ksiedze dyplomow doktorskich.

§ 3.

Album doktoranta

1. Uczelnia prowadzi centralny album doktorantow w formie elektronicznej.

2. Doktorantowi nadaje si¢ kolejny numer albumu, zwany dalej ,,numerem albumu”.
W przypadku przejécia doktoranta na inny wydzial, nr albumu ulega zmianie.

3. Do albumu doktoranta wpisuje si¢ nast¢pujace dane:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

numer albumu;

wydziat prowadzacy studia doktoranckie;

imi¢ (imiona) i nazwisko;

data i miejsce urodzenia;

numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwg i numer dokumentu tozsamosci;
informacje o uzyskanych kwalifikacjach drugiego stopnia, lub informacje
0 uzyskaniu "Diamentowego Grantu™ oraz kwalifikacji pierwszego stopnia;

obszar wiedzy, dziedzina nauki, dyscyplina naukowa studiow doktoranckich,
a w przypadku interdyscyplinarnych studiow doktoranckich — wszystkie te obszary
wiedzy, dziedziny i dyscypliny;

data rozpoczecia studiow doktoranckich;

data zakonczenia studiow doktoranckich;

okresy przedtuzania studiow;

okresy pobierania stypendiow;

data wszczecia przewodu doktorskiego;

okreslenie dziedziny nauki i dyscypliny naukowej przeprowadzanego przewodu
doktorskiego;

dane promotora, drugiego promotora, kopromotora, promotora pomocniczego;
data nadaniu stopnia naukowego doktora albo data zamknigcia lub umorzenia
przewodu doktorskiego.

. Do albumu doktoranta wpisuje si¢ dodatkowo dane w nast¢pujacych sytuacjach:
1) zmiana imienia lub nazwiska;
2) zmiana promotora lub drugiego promotora, lub kopromotora, lub promotora

pomocniczego;

3) skreslenie z listy doktorantow;
4) rezygnacja ze studiow doktoranckich na wydziale i przej$cie na inny wydziat,

na inng uczelni¢ lub do jednostki naukowe;.

. Numer albumu wpisuje si¢ do indeksu doktoranta oraz do elektronicznej legitymacji
doktoranta.

. Numer albumu nanosi si¢ na teczk¢ akt osobowych doktoranta, ktéra przez okres studiow
przechowuje si¢ w dziekanacie.

§ 4.

Dokumenty uczestnika studiow doktoranckich

. Dla kazdego doktoranta Politechniki Wroctawskiej zaktada sie¢ teczke akt osobowych
doktoranta, w ktorej przechowuje sie:

1)

2)

3)

dokumenty wymagane od kandydata przyjetego na studia doktoranckie — Karta

kandydata z zatgcznikami, a w przypadku cudzoziemcé$w — takze inne zalgczniki

wymagane przy rekrutacji cudzoziemcow;

decyzje o:

a) przyjeciu na studia doktoranckie (warunkowa i ostateczna) oraz potwierdzenia
jej doreczenia,

b) przyznaniu stypendium oraz ewentualnych innych $wiadczen stypendialnych,

c) skresleniu z listy uczestnikow studiow doktoranckich oraz potwierdzenia jej

doreczenia,

d) przedtuzeniu okresu odbywania studiéw doktoranckich;

umowg zawartg miedzy Uczelnig a doktorantem, lub w przypadku uczestnika

niestacjonarnych studiéw doktoranckich, umowe zawarta miedzy Uczelnig

a doktorantem i podmiotem sponsorujacym;
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4) zaswiadczenie lekarskie — w przypadku doktoranta, ktory w trakcie studiow jest
narazony na dziatanie czynnikow szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych
dla zdrowia;

5) zaswiadczenie (np. Bank, ZUS lub Sad) oraz potwierdzenie odbioru dokumentow
(zat. nr 1);

6) akt slubowania podpisany przez doktoranta;

7) potwierdzenie odbioru elektronicznej legitymacji doktoranta i indeksu doktoranta,
a takze ich duplikatow;

8) sktadane na biezgco informacje o zmianach danych osobowych doktoranta;

9) indywidualny program studiéw: cz¢s$¢ 11 czesé 11,

10) indywidualne semestralne plany studiow;

11) sprawozdania z realizacji programu studiéw doktoranckich, w tym prowadzonych
badan naukowych;

12) opinie opiekuna naukowego/promotora;

13) informacje o poprzednio odbywanych studiach doktoranckich;

14) potwierdzenie odbioru dokumentow w przypadku gdy zostaja wydane

15) dokumenty, ktore Uczelnia przechowuje w teczkach akt osobowych doktoranta:

- karte uczestnika studiéw doktoranckich - karta B,
- wypis z indeksu dotyczacy zrealizowanych przez doktoranta kursow,
- karte obiegowa.
Teczke z oryginatami w/w dokumentéw przechowuje Wydziat.
Kopi¢ dokumentoéw (podpunkty 1, 2b,2c, 11) Wydziat przekazuje do Dziatu Nauczania.
Do Archiwum teczkg¢ akt osobowych doktoranta przekazuje Wydziat.
Teczke akt osobowych doktoranta przechowuje sie¢ w Archiwum Uczelni przez okres
co najmniej 50 lat.

§ 5.

Skreslenie i rezygnacja ze studiéw doktoranckich

W przypadku prawomocnego skreslenia doktoranta z listy uczestnikow studiow
doktoranckich, w tym rezygnacji ze studiow doktoranckich, dokumenty stanowiace
wlasno$¢ doktoranta odsyta si¢ na podany adres do korespondenciji.

. Na wniosek osoby, ktora nie ukonczyta studiow doktoranckich, uczelnia wydaje

zaswiadczenie o przebiegu tych studiow.

§ 6.

Dokumentowanie przebiegu studiéw doktoranckich

Przebieg studiéw doktoranckich jest dokumentowany w:
1) indeksie, przy czym indeks moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;j;
2) indywidualnych programach studiow, czes¢ 11 czgs¢ I,
3) indywidualnych semestralnych planach studiow;
4) semestralnych sprawozdaniach z realizacji programu studiow doktoranckich,
w tym prowadzonych badan naukowych;
5) opiniach opiekuna naukowego/promotora;
6) protokotach zaliczen kurséw, Sporzadzanych w postaci wydrukow danych
elektronicznych, zawierajacych:
a) nazwe I kod kursu, liczbe godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
b) imiona i nazwiska doktorantow,
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2.

¢) numery albumu,

d) uzyskane oceny,

e) date i odreczny podpis osoby zaliczajacej lub przeprowadzajacej egzamin.
Obstluge administracyjng w zakresie przebiegu studiow doktoranckich, w tym organizacji
i koordynacji procesu ksztatcenia, wykonuje Dzial Nauczania. Obstuge administracyjng na
wydziale prowadzi sekretariat wydziatu.

§7.

Dokumentacja przewodu doktorskiego

Zawarto$¢ teczki przewodu doktorskiego doktoranta:

1.
2.
3.

4.

10.

11.

Whiosek o wszczecie przewodu doktorskiego.

Zyciorys.

Kopia dyplomu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji drugiego stopnia, poswiadczona
przez jednostke organizacyjng wybrang do przeprowadzenia przewodu doktorskiego, .

W przypadku doktoranta bedacego beneficjentem programu "Diamentowy Grant" —
poswiadczona kopia dokumentu potwierdzajacego uzyskanie statusu beneficjenta
programu "Diamentowy Grant", oraz opinia opiekuna naukowego potwierdzajaca wysoka
jako$¢ prowadzonych prac badawczych oraz wysoki stopien zaawansowania tych prac.

. Propozycja tematu i koncepcja rozprawy doktorskiej ze wskazaniem obszaru wiedzy,

dziedziny nauki i dyscypliny naukowej, w zakresie Ktorych ma by¢ wszczety przewod
doktorski.

. Propozycja dyscypliny dodatkowej, w ktorej ma zosta¢ przeprowadzony egzamin

doktorski.

. Propozycja osoby do petnienia funkcji promotora, a w przypadkach, gdy sa przewidywani,

takze propozycje o0sob do pelienia funkcji drugiego promotora, kopromotora lub
promotora pomocniczego.

. Wykaz prac naukowych, twérczych prac zawodowych albo dorobku artystycznego wraz

z zapisem dziel artystycznych odpowiednim ze wzgledu na rodzaj dziela i dokumentacja
ich publicznej prezentacji oraz informacj¢ o dziatalnosci popularyzujacej nauke lub sztuke.

. Informacja o przebiegu przewodu doktorskiego, jezeli kandydat ubiegat si¢ uprzednio

0 nadanie stopnia doktora.

Doktorant moze takze zataczy¢:

- Kopig certyfikatu potwierdzajagcego znajomo$¢ nowozytnego jezyka obcego
poswiadczong przez jednostke organizacyjng wybrang do przeprowadzenia przewodu
doktorskiego, wniosek o wyrazenie zgody na przedstawienie rozprawy doktorskiej
w innym jezyku niz jezyk polski.

Uchwaly rady wydziatu, lub wyciaggi wraz z uchwatami z protokotéw rady wydziatu,

w przedmiocie:

1) wszczecia przewodu doktorskiego;

2) wyznaczenia promotora;

3) wyznaczenia promotora pomocniczego™;

4) wyrazenia zgody na przedstawienie rozprawy doktorskiej w innym jezyku niz jezyk
polski*;

5) okreslenia terminu przedstawienia rozprawy doktorskiej*;

6) powotania kopromotora*";

7) powotania drugiego promotora*;

8) przedtuzenia terminu przedstawienia rozprawy doktorskiej*;

: Uchwaty podejmowane fakultatywnie.



12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

N

9) powotania komisji przeprowadzajacych egzaminy doktorskie;
10) wyznaczenia recenzentow;
11) powotania komisji doktorskiej*;
12) wyrazenia zgody na powtorne zdawanie egzaminu doktorskiego*;
13) przedluzenia o miesigc terminu przedstawienia recenzji*;
14) skierowania rozprawy doktorskiej do ponownej oceny*;
15) przyjecia rozprawy doktorskiej i dopuszczenia jej do publicznej obrony;
16) przyjecia publicznej obrony rozprawy doktorskiej;
17) nadania stopnia doktora;
18) zamkniecia lub umorzenia przewodu doktorskiego™;
19) wprowadzonych zmian w podjetych uchwatach*.
Zawiadomienie 0 wszczeciu przewodu doktorskiego (zat. nr 2). Kopie dokumentu Wydziat
przekazuje do Dzialu Nauczania.
Pisemne opinie promotora, drugiego promotora, kopromotora na temat rozprawy
doktorskiej.
Recenzje rozprawy doktorskiej (co najmniej dwie).
Protokoly egzaminow doktorskich.
Protokot z przebiegu obrony rozprawy doktorskiej.
Zawiadomienie 0 nadaniu stopnia doktora (zat. nr 3). Wydziat zobowigzany jest przekazaé
do Dzialu Nauczania w terminie do trzech dni roboczych od dnia nadania stopnia.
Karta informacyjna o pracy badawczej — SYNABA, z zalacznikiem.
Dyplom doktorski (egzemplarz do akt).
Lista osob zaliczanych do minimum kadrowego w zakresie uprawnien do nadawania
stopnia naukowego doktora (o ktorym mowa w art.6 ust.1-3 Ustawy o stopniach
naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki).
Inne dokumenty.

§8.

Elektroniczna legitymacja doktoranta

Doktoranci Politechniki Wroctawskiej otrzymujag elektroniczng legitymacj¢ doktoranta,
zwang dalej ELD. Po$wiadczenie odbioru ELD, w ktorym wpisuje si¢: imi¢ (imiona)
1 nazwisko doktoranta, numer albumu oraz dat¢ wydania, dotgcza si¢ do teczki akt
osobowych doktoranta. Rejestr wydanych legitymacji prowadzony jest na Wyadziale.
Potwierdzenie odbioru ELD przez doktoranta umieszcza si¢ w jego teczce osobowe;j.

ELD jest dokumentem poswiadczajacym status doktoranta.

Prawo do posiadania ELD Politechniki Wroctawskiej maja doktoranci do dnia ukonczenia
studiow doktoranckich lub skreslenia z listy doktorantow.

. ELD otrzymuje réwniez doktorant uczelni zagranicznej lub zagranicznego os$rodka

naukowego, odbywajacy w Politechnice Wroctawskiej studia doktoranckie, w tym staz
naukowy, w ramach uméow zawartych miedzy wydziatami Uczelni a tymi jednostkami.

W przypadku utraty ELD przez doktoranta jest on obowigzany do niezwlocznego
zgtoszenia tego faktu we wlasciwym dziekanacie wydzialu 1 zlozenia stosownego
o$wiadczenia oraz wniosku o wydanie duplikatu ELD. Doktorant otrzymuje nowg
legitymacje przygotowang przez Dzial Personalizacji.

W przypadku zgloszenia przez doktoranta utraty albo zniszczenia ELD, upowazniony
pracownik dziekanatu wydzialu niezwlocznie dezaktywuje legitymacje w systemie
informatycznym obstugujacym ELD.



7.

-

Waznos¢ ELD potwierdza si¢ co rok poprzez aktualizacje danych w ukladzie
elektronicznym oraz umieszczenie hologramu w kolejno oznaczonych polach blankietu
legitymacii.

ELD moze by¢ uzywana W Politechnice Wroctawskiej, w szczeg6lnosci jako karta dostepu
do biblioteki, karta dostepu do urzadzen technicznych i laboratoriow, jak i poza Uczelnia.
Politechnika Wroctawska ma obowigzek zachowania szczegdlnych zasad bezpieczenstwa
systemu wydawania i uzytkowania elektronicznych legitymacji doktoranta. Uczelnia
ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo informacji zamieszczonych w legitymacjach
doktoranta.

§9.

Ukonczenie studiow doktoranckich - dyplomy doktorskie

Osoba, ktérej nadano stopien doktora w Politechnice Wroctawskiej, otrzymuje dyplom
wraz z odpisem wedlug wzoru zatwierdzonego przez Senat PWr, sporzadzony przez Dziat
Nauczania. Dzial Nauczania dokonuje rowniez wpisu do ksiegi dyploméw doktorskich,
prowadzonej w postaci papierowe;j.

Na pisemny wniosek absolwenta studiow doktoranckich, ztozony w terminie dwoch lat od
nadania stopnia doktora Dzial Nauczania wydaje dodatkowe odpisy dyplomu
w tlumaczeniu na jezyk angielski albo jezyk tacinski. Optate za dyplom doktora wnosi si¢
w terminie do 30 dni od daty wydania dyplomu doktora na konto Politechniki
Wroctawskie;.

§ 10.
Uwierzytelniania dyplomu doktorskiego

Dyplom doktorski i jego duplikaty przeznaczone do obrotu prawnego z zagranicg sa
legalizowane na wniosek zainteresowanego przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 11.
Duplikat dyplomu

W przypadku utraty oryginatu dyplomu doktorskiego absolwent moze wystapi¢ do
Politechniki Wroctawskiej z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu dyplomu.

Dziatl Nauczania na pisemny wniosek wystawia duplikat, o ktorym mowa w ust. 1, na
podstawie posiadanych dokumentow.

Duplikat wystawia si¢ na oryginalnych drukach dyploméw i wedlug wzoru
obowigzujgcego W czasie wystawienia oryginatow. W dyplomie u gory, nalezy umiescic
wyraz: ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ wydania duplikatu. Duplikat podpisuje Rektor. Pieczeé
imienna Rektora powinna by¢ czytelna. Duplikat nalezy opatrzy¢ okragla pieczgcia
urzedows.

Jezeli brak jest druku wedtug wzoru dyplomu obowigzujacego w danym czasie, duplikat
wystawia si¢ W postaci przygotowanego przez Uczelni¢ dokumentu, zgodnego z trescig
oryginatu dyplomu.

Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu umieszcza si¢ w teczce akt 0sobowych
doktoranta. Informacj¢ o wydaniu duplikatu dyplomu odnotowuje si¢ w ksigdze
dyplomoéw.
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Duplikat ma moc oryginalu i moze by¢ wystawiany ponownie, pod warunkiem
whniesienia stosownej optaty, o ktorej mowa w § 15.

§12.
Duplikaty innych dokumentow dotyczacych studiow

Przepisy § 11 stosuje si¢ odpowiednio przy sporzadzaniu duplikatow innych
dokumentow dotyczacych studiow.

Duplikat ELD wystawia si¢ z aktualng fotografig doktoranta.

Wydanie duplikatu elektronicznej legitymacji doktoranta rejestruje si¢ rOwniez w formie
elektronicznej, oznaczajac numerem albumu oraz dodajac kolejne litery alfabetu,
odpowiednio: b, ¢, d oraz dalsze. Literg ,,a” oznacza si¢ zawsze oryginat legitymacji.

§ 13.
Sprostowania w dokumentach dotyczacych studiow

Uczelnia moze dokonywac¢ sprostowan w indeksie, albumie doktoranta lub w ksigdze
dyplomoéw, na wniosek doktoranta, absolwenta albo z urzgdu.

Sprostowan dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie
nieprawidlowego zapisu 1 wpisanie nad skreslonymi wyrazami wiasciwych danych. W
miejscu sprostowania nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,Dokonano sprostowania”, podpis 0soby
upowaznionej do wystawiania okres$lonego dokumentu, dat¢ i piecze¢ urzedowa. W
przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentacji prowadzonej w formie
elektronicznej zachowuje si¢ w niej informacj¢ o sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktora
dokonata sprostowania.

Informacje¢ o dokonanym sprostowaniu umieszcza si¢ W teczce akt osobowych doktoranta.
Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci ELD, dyplomu doktorskiego oraz odpisach dyplomu.
Elektroniczna legitymacja doktoranta, dyplom oraz odpisy dyplomu zawierajace btedy lub
omytki podlegaja wymianie.

§ 14.
Zmiana imienia i nazwiska

Po ukonczeniu studiow doktoranckich nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub
nazwiska absolwenta w jego dyplomie i dokumentach, o ktérych mowa w § 6, chyba ze
zmiana imienia (imion) i nazwiska nastgpita w sprawie zmiany pici na podstawie decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu wydanego w postegpowaniu o zmianie plci. W tych
przypadkach wydaje si¢ dyplom na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko, po przedstawieniu
decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu.

W przypadku gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita przed ukonczeniem
studiow, dokumenty wystawia si¢ na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko. Nowe imi¢
(imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane do indeksu na podstawie odpisu aktu
malzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska, albo orzeczenia
sadu.

§ 15.
Oplaty za wydanie dokumentow

Uczelnia pobiera optaty za wydanie:
1) elektronicznej legitymacji doktoranta i jej duplikatu;



2) dyplomu doktorskiego, jego duplikatu oraz dodatkowego odpisu dyplomu w
tlumaczeniu na jezyk obcy.

2. Optaty za wydanie dokumentow wymienionych w ust. 1 Politechnika Wroctawska pobiera
W nastepujacej wysokosci:
1) 17 zt — za wydanie elektronicznej legitymacji doktoranta;
2) 80 zt — za wydanie dyplomu nadania stopnia doktora wraz z odpisem;
3) 60 zt — za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy.

3. Za wydanie duplikatu dokumentu pobiera si¢ oplate o potowe wyzsza od optaty za
wydanie oryginahu.

4. Opfaty, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, wnosi si¢ na rachunek bankowy Uczelni w terminach
okreslonych w Zarzadzeniach Wewnetrznych.

5. W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze zwolni¢ doktoranta z optat, o ktorych
mowa w ust. 1.

§ 16.
Postepowanie w przypadku nieprzyjecia kandydata na studia

1. W przypadku nieprzyjecia kandydata na I rok studiow doktoranckich ztozone przez niego
dokumenty Uczelnia wydaje zainteresowanemu, osobie upowaznionej lub odsyla na
whniosek zainteresowanego na wskazany adres.

2. Uczelnia przechowuje przez 12 miesigcy kopie dokumentoéw kandydatow nieprzyjetych na
I rok studidow wraz z kopig pisma, na podstawie ktorego zwrocono kandydatowi zlozony
oryginat dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych.

3. W przypadku niepodjecia studiow przez osobe przyjeta na studia, Politechnika
Wroctawska zwraca ztozony przez t¢ osobg¢ dyplom ukonczenia studiow wyzszych, jesli
byt ztozony w oryginale.

Pozostate dokumenty przechowuje si¢ przez okres 12 miesigcy.

§17.
Postepowanie w przypadku likwidacji Uczelni

W przypadku likwidacji Uczelni stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 23 Rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie dokumentacji
przebiegu studiéw (Dz.U. z 2011 r. nr 201, poz. 1188).



