SPECYFIKACJA ELEKTRONICZNEJ TECZKI STUDENTA

Opracowanie:
Ewa Wisniewska i dr hab. Katarzyna Gorak-Sosnowska - Stowarzyszenie Forum Dziekanatow
dr Janina Mincer-Daszkiewicz - Komisja ds. USOS/MUCI
Aleksandra Matukin-Szumlinska - konsultacja prawnicza

Zgodnie z interpretacjg MNiSW w aktach studenta powinny znajdowac sie wytacznie dokumenty, ktore zostaty okreslone w katalogu
zgodnie z Rozporzadzeniem MNiSW w sprawie studiow z dnia 28.09.2018 z pozn. zm. Z praktyki wiadomo jednak, ze w teczce
studenta znajdujg sie rowniez inne dokumenty, ktore nie zostaty ujete w katalogu. Dokumenty te sg przechowywane z kilku
powoddw, takich jak brak procedur niszczenia/brakowania, zwyczaj gromadzenia dokumentacji, a takze ze wzgledow
bezpieczenstwa (zwtaszcza na potrzeby ewentualnych spraw procesowych). W szczegdlnosci ten ostatni powad sktania do tego,
aby czes¢ dokumentacji zachowaé przynajmniej na kilka lat po ukonczeniu studiow przez studenta, albo skresleniu go z listy
studentow.

Rozwigzaniem umozliwiajgcym pogodzenie przepisow rozporzadzenia w sprawie studiow i praktyki dziekanatow w zakresie

prowadzenia akt osobowych studenta jest utworzenie dwdch teczek:

e Teczka akt osobowych studenta (A) - zawierajaca tylko te dokumenty, ktore zostaty okreslone w rozporzadzeniu w sprawie
studiow i na potrzeby archiwizacji,

e Teczka uzupetniajgca (B) - dodatkowa teczka na potrzeby biezacej obstugi studenta i mozliwosci petnego odtworzenia toku
studiow oraz wszystkich jego elementow; zawierataby zatem wszystkie dokumenty sktadane przez studenta oraz wytwarzane
w zwigzku z przebiegiem studiow.



Ze wzgledu na czas kontroli (NIK, MNiSW, PKA) mozna przyja¢, ze dokumentacja w teczce B powinna by¢ przechowywana przez 5
lat, a nastepnie mozna jg brakowac i zniszczyc'.

Przy zatozeniu podziatu akt studenta na teczke akt osobowych studenta (A) i teczke uzupetniajaca (B) nalezy ustali¢, na jakim etapie
nastepuje podziat dokumentacji i gdzie ma by¢ przechowywana teczka B. Wydaje sie jednak, ze w przypadku teczki w petni
elektronicznej? nie ma to az takiego znaczenia. Teczka B nie jest ujeta w rozporzadzeniu, a zatem jej forma i zawarto$¢ moze by¢
uregulowana wytacznie przepisami wewnatrzuczelnianymi®. W zwigzku z tym zajmujemy sie jedynie dokumentami z teczki akt
osobowych studenta.

Majac zestawienie dokumentow, mozna sie zastanowi¢ nad najbardziej wygodnymi metodami ich pozyskiwania i gromadzenia.
Inaczej bowiem trzeba bedzie postepowac w odniesieniu do dokumentow, ktore uczelnia otrzymuje z zewnatrz, w wersji papierowej
lub elektronicznej, a inaczej, gdy sama je generuje, w wersji papierowej lub elektronicznej. Czasem uczelnia generuje dokument, a
student musi sie na nim podpisac. Zasadne jest wowczas pytanie, w jaki sposob uzyskac ten podpis i przekazac podpisany dokument
do teczki, zwtaszcza ze zwykle potwierdzanie odbioru odbywa sie w obecnosci obu stron.

Tam gdzie mowa o podpisie, nalezy ustalic, jakie poswiadczenie tozsamosci jest wymagane:

e czynnosc¢ w systemie wykonuje osoba po uwierzytelnieniu (zalogowaniu),

e podpis wewnatrzuczelniany

e podpis kwalifikowany wydany przez uznany powszechnie urzad certyfikacyjny (np. UNIZETO, KIR), co jest rozwigzaniem
kosztownym i organizacyjnie ktopotliwym.

" Nalezy sie zastanowié, jak uzywac tego pojecia, aby nie przysporzy¢ sobie probleméw i dodatkowej pracy (tj. niszczyé je bez potrzeby robienia protokotéw
zniszczenia). Wydaje sie, Ze jesli to s dodatkowe dokumenty, nieprzewidziane w przepisach powszechnie obowigzujacych, nie powinno by¢ problemu.

2 Proponowane rozwigzania (w zakresie teczki elektronicznej) sg przygotowywane dla uczelni, ktére maja rozwiniete systemy elektroniczne. W ocenie MNiSW
w zadnym wypadku to nie moga by¢ twarde zalecenia; raczej mozliwe rozwigzania, kazda uczelnia moze mie¢ inne rozwigzania i inne modele.

¥ Mozna np. zaproponowa¢ zapis: ,Na potrzeby biezacej obstugi studenta uczelnia prowadzi i przechowuje dokumentacje przebiegu studiéw na zasadach
obowiazujacych w uczelni”. Trzeba tylko uwazaé na RODO, bo takie dowolne niszczenie bez nadzoru z uwagi na ochrone danych osobowych moze byé
niebezpieczne.



Oznaczanie dokumentu jako podpisanego elektronicznie przez osobe uwierzytelniong w systemie informatycznym: mozna
wprowadzi¢ ogdlng zasade, ze kazdy taki dokument jest oznaczany w stopce w ustalonym miejscu jako podpisany elektronicznie,
z datg oraz imieniem i nazwiskiem osoby zalogowanej. tatwo dodaé taki napis do pliku w formacie PDF. Przyktadowo prace
wprowadza do APD student i podpisuje, a potem loguje sie promotor, zeby j3 zatwierdzi¢ do obrony i tez podpisuje. System dokleja
do PDF z praca dwa podpisy (w ogélnym przypadku wiecej, bo praca moze mie¢ kilku wspétautorow i wspotpromotorow).

Na poczatku warto przedstawi¢ ogolne zasady dotyczace tworzenia elektronicznej dokumentacji toku studiow.

e 8§15 ust 3 (po zmianach): W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych studenta w postaci elektronicznej, w celu wtgczenia
do niej dokumentu, ktdry zostat sporzadzony w postaci papierowej, sporzadza sie odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu oraz
opatruje sie je kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracownika uczelni albo kwalifikowang pieczecig elektroniczng
uczelni. Dokument sporzadzony w postaci papierowej brakuje sie.

e § 15 ust 3 a (dodany po zmianach): Odwzorowanie cyfrowe dokumentu sporzadza sie w formacie PDF, zapewniajac jego
czytelnosé oraz stosujgc zasade, zgodnie z ktora jeden plik PDF odpowiada jednemu odwzorowywanemu dokumentowi.

e §19 a(dodany po zmianach):

1. Dokumentacja przebiegu studiow w postaci elektronicznej jest prowadzona i przechowywana w systemie

teleinformatycznym zapewniajgcym:

1) zabezpieczenie dokumentacji przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem;

2) integralnosc tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem
zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

3) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;

4) uwierzytelnianie osob majgcych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian w
dokumentacji;

5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji;

6) wydawanie dokumentacji albo jej czesci;

7) funkcjonalnosé wydruku dokumentaciji.



2. Dokumentacje przebiegu studiow prowadzong i przechowywana w postaci elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong w
zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, jezeli jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i
srodkéw ochrony dokumentacji, ktérych skutecznosé w czasie ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

3. Zabezpieczenie dokumentacji przebiegu studiow prowadzonej i przechowywanej w postaci elektronicznej polega w
szczegolnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systemow jej przetwarzania, w tym procedur
dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz przechowywania;

3) stosowaniu srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-informatycznych sposobow
zabezpieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planow przechowywania dokumentacji w dtugim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe
informatyczne nosniki danych i do nowych formatéow danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do
dokumentaciji.

e § 25 (po zmianach dodano zdanie): W przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentacji prowadzonej w postaci
elektronicznej dokument, w ktérym dokonano sprostowania, opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby,
ktora dokonata sprostowania, albo kwalifikowang pieczecia elektroniczng uczelni; w dokumentacji zachowuje sie informacije o
sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktdra dokonata sprostowania.

ELEKTRONICZNA TECZKA AKT 0SOBOWYCH STUDENTA (A)

Ponizsze zestawienie zawiera regulacje prawne dotyczace poszczegdlnych dokumentdéw, ktore powinny znalez¢ sie w teczce
studenta, sposoby, w jakie dokumenty te moga trafi¢ do e-teczki, oraz czesciowo wypetniong kolumne dotyczacg mozliwych
rozwigzan informatycznych. W szczegdlnosci wypetnienie tej ostatniej kolumny bedzie przedmiotem naszego spotkania.



Wyciag z przepiséw prawnych

Dokumenty

Rozwiazania informatyczne

Dokumenty: kopia swiadectwa maturalnego, albo kopia dyplomu ukonczenia studiow

§15ust 1. pkt 1lit. a

Poswiadczona przez uczelnig kopia:

a) dokumentu stanowigcego podstawe ubiegania sig o przyjecie
na studia, o ktorym mowa w art. 69 ust. 2 ustawy - w
przypadku kandydata na studia pierwszego stopnia lub
jednolite magisterskie

b) dyplomu ukonczenia studiow - w przypadku kandydata na
studia drugiego stopnia

art. 76 ust. 2a k.p.a.

Jezeli odpis dokumentu zostat sporzadzony w formie dokumentu
elektronicznego, poswiadczenie jego zgodnosci z oryginatem, o
ktorym mowa w § 2, dokonuje sie przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu
osobistego. Odpisy dokumentéw poswiadczane elektronicznie
sporzadzane sg w formatach danych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne.

art. 18 ww. ustawy:

Rada Ministrow, na wniosek ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji, okresli w drodze rozporzadzenia:

1) minimalne wymagania dla systeméw teleinformatycznych,
majac na uwadze konieczno$é zapewnienia:

a) spojnosci dziatania systemow teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych poprzez okreslenie co najmniej
specyfikacji formatow danych oraz protokotéw komunikacyjnych i
szyfrujacych, ktére maja byé stosowane w oprogramowaniu
interfejsowym, przy zachowaniu mozliwosci nieodptatnego

Mozliwe opcje dostarczenia
dokumentu do teczki:
I

1. Skany dokumentow zatgczone
przez kandydata w systemie
rekrutacyjnym - kandydat
dopetniajac formalnosci
przynosi oryginat do jednostki
uczelni odpowiedzialnej za
rekrutacje, ktora odnotowuje
w systemie, ze dokument jest
zgodny z oryginatem.

2. Dokument dostarcza
kandydat, jednostka uczelni
odpowiedzialna za rekrutacje
robi skan i wprowadza do
systemu z adnotacjg, ze
dokument jest zgodny z
oryginatem.




wykorzystania tych specyfikacji,

b) sprawnej i bezpiecznej wymiany informacji w postaci
elektronicznej miedzy podmiotami publicznymi oraz miedzy
podmiotami publicznymi a organami innych panstw lub organizacji
miedzynarodowych,

c) (uchylona) - z uwzglednieniem Polskich Norm oraz innych
dokumentéw normalizacyjnych zatwierdzonych przez krajowa
jednostke  normalizacyjng, zachowujac zasade rdéwnego
traktowania réznych rozwigzan informatycznych.

art. 76 ust. § 2b k.p.a.:

Upowazniony pracownik organu prowadzacego postepowanie,
ktoremu zostat okazany oryginat dokumentu wraz z odpisem, na
zadanie strony, poswiadcza zgodnos¢ odpisu dokumentu z
oryginatem. Poswiadczenie obejmuje podpis pracownika, date i
oznaczenie miejsca sporzadzenia poswiadczenia, a na zadanie
strony, réwniez godzine sporzadzenia pos$wiadczenia. Jezeli
dokument zawiera cechy szczegdlne (dopiski, poprawki lub
uszkodzenia), nalezy stwierdzié to w poswiadczeniu.

Rozporzadzenie z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemdw teleinformatycznych (tj. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2247 ) - zatem nie wiadomo, jak rozumiec § 19a
rozporzadzenia w sprawie studiow. Teoretycznie wszystkie nasze
systemy powinny spetnia¢ wymogi KRI.

Dokumenty: ankieta osobowa i zgody RODO

Uwaga: Zgody RODO nie s3 wymagane w teczce A, ale dla usprawnienia procesu warto, aby byty juz na etapie wypetniania ankiety

§ 15 ust 1. pkt 1lit. b (po zmianach) Mozliwe opcje dostarczania
ankiete osobowa zawierajacag zdjecie kandydata, imiona i .

nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL, a w przypadku dokumentu do teczki:
jego braku - nazwe i numer dokumentu potwierdzajgcego !
tozsamos¢ oraz nazwe panstwa, ktére go wydato, pteé, miejsce
zamieszkania przed rozpoczeciem studiéw: wie$ albo miasto,




adres zamieszkania oraz adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo, a w przypadku
cudzoziemcow - rowniez nazwe panstwa urodzenia i informacje o
posiadaniu Karty Polaka

motyw 32 RODO przewiduje, ze zgoda powinna by¢é wyrazona w
drodze jednoznacznej, potwierdzajacej czynnosci, ktéra wyraza
odnoszace sie do okreslonej sytuacji dobrowolne, $wiadome i
jednoznaczne przyzwolenie osoby, ktérych dane dotycza, na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych i ktéra ma na
przyktad forme pisemnego (w tym elektronicznego) lub ustnego
oswiadczenia. Moze to polegaé na zaznaczeniu okienka wyboru
podczas przegladania strony internetowej, na wyborze ustawien
technicznych  do  korzystania z ustug spoteczenstwa
informacyjnego lub tez na innym o$wiadczeniu badz zachowaniu,
ktére w danym kontekscie jasno wskazuje, ze osoba, ktérej dane
dotycza, zaakceptowata proponowane przetwarzanie jej danych
osobowych. Milczenie, okienka domyslnie zaznaczone lub
niepodjecie dziatania nie powinny zatem oznacza¢ zgody. Zgoda
powinna dotyczy¢é wszystkich czynnosci przetwarzania
dokonywanych w tym samym celu lub w tych samych celach.
Jezeli przetwarzanie stuzy roznym celom, potrzebna jest zgoda na
wszystkie te cele. Jezeli osoba, ktdrej dane dotycza, ma wyrazié
zgode w odpowiedzi na elektroniczne zapytanie, zapytanie takie
musi by¢ jasne, zwiezte i nie zaktdcaé niepotrzebnie korzystania z
ustugi, ktérej dotyczy.

Kandydat wypetnia ankiete w
systemie podczas rejestracji na
studia, zaznacza obowigzkowe
zgody RODO i inne opcjonalne
zgody.

Weryfikacji danych wpisanych
przez kandydata do ankiety
dokonujg standardowo jednostki
uczelni odpowiedzialne za
rekrutacje, ktore przyjmuja
dokumenty od kandydata. Jesli
cos sie nie zgadza, kandydat jest
odsytany do systemu, w celu
dokonania korekty.

Uwaga: Wzor ankiety okresla
uczelnia. Przepis rozporzadzenia
w sprawie studiow nie wymaga
podpisania ankiety. W opinii
MNiSW elementem ankiety
powinny by¢ klauzule
informacyjne RODO.

Dokumenty: jeden z dokumentow (w zaleznosci od wewnetrznych przepiséw uczelni):

1. wpis na liste studentow
2. wyciag z protokotu




3. decyzja o przyjeciu na studia

§ 15 ust 1 pkt 2
dokumenty stanowigce podstawe przyjecia na studia

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

!
Dokument generowany jest w
systemie, podpisany
elektronicznie

Uwaga: w kwestii podpiséw moze
nalezy wprowadzi¢ generalng
zasade, tak jak przy KOOS, ze
podpis na dokumentach
wewnetrznych w uczelni moze
by¢ zastgpiony
uwierzytelnieniem w systemie
(mogtaby pojawiac sig informacja
wygenerowano i uwierzytelniono
elektronicznie). Podpisy
natomiast powinny by¢ sktadane
na dokumentach wywotujacych
skutek zewnetrzny tj. decyzja
administracyjnaiinne
zewnetrzne dokumenty oraz na
dyplomie i suplemencie.

Dokumenty: akt slubowania




§15 ust 1 pkt 3
podpisany przez studenta akt $lubowania

art. 66 PSWIN

Rok akademicki trwa od dnia 1 pazdziernika do dnia 30 wrzesnia i

dzieli sig na 2 semestry.

art. 70 PSWIN

Uczelnia ustala warunki, tryb oraz termin rozpoczecia i
zakonczenia rekrutacji oraz sposaéb jej przeprowadzenia

art. 75 ust. 1 PSWIN

Organizacje studiow oraz zwigzane nimi prawa i obowiazki

studenta okresla regulamin studiow

art. 83 PSWiN

Osoba przyjeta na studia rozpoczyna studia i nabywa prawa

studenta z chwilg ztozenia $lubowania

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

!
Problem: Tres¢ slubowania
generuje uczelnia, ale przepisy
okreslajg, ze student musi na
dokumencie ztozy¢ podpis.

Propozycja rozwiagzania:
Kandydat zostaje przyjety na
studia i dostaje konto dostepowe
w systemie uczelnianym. Przy
pierwszym logowaniu pojawia sie
do podpisu oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na doreczanie
pism i decyzji droga
elektroniczna. Majac konto moze
tez odkliknac, ze zapoznat sig z
trescig slubowania i zobowigzuje
sig jej przestrzegac. Moze takze
klikng¢, ze zapoznat sig z
regulaminem studiow.

Uwaga: do wprowadzenia tego
rozwigzania konieczna jest
zmiana przepisow

Mozliwe rozwigzanie:

a) wersja papierowa dokumentu
jest drukowana z jednoznacznym
identyfikatorem (np. nr os_id z
Usos)

b) po podpisaniu wersja papierowa
jest skanowana, a skany
automatycznie ,rozrzucane” do
wtasciwych teczek.

To wymaga specjalistycznego
sprzetu, skanera z OCR, dla uczelni
to dodatkowy koszt. Ciekawe, czy
potrafi to zwykty kserograf, warto
by zrobi¢ rozpoznanie.

Uczelnie i tak beda sukcesywnie
wdrazac EZD, a zatem masowo
skanowa¢ dokumenty, wiec moze
to nie jest problem.




rozporzadzenia i zrownanie
podpisu z akceptacjg w systemie
elektronicznym.

Dokumenty: potwierdzenie odbioru legitymacji

§ 15 ust 1 pkt 4 (po zmianach)
potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej, o ktorej mowa w §
20 ust. 1 pkt 1, i indeksu oraz ich duplikatow

Problem zwigzany z tym, ze
potwierdzanie odbioru odbywa
sie w obecnosci obu stron - do
wyjasnienia

Uwaga: Jest to do
indywidualnego rozwigzania
przez uczelnie, mozna np.
wprowadzi¢ klikniecie
symultaniczne”. Mamy jednak
watpliwosci co do praktyczne;j
realizacji takiej operacji. Jesli
kazdy student z kolejki miatby po
wejsciu do dziekanatu zalogowac
sie, zeby klikng¢ symultanicznie,
to proces bedzie trwat dtuzej.

Dokumenty: karty okresowych osiggniec studenta

§15 ust1pkt 5
karty okresowych osiagnie¢ studenta

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

10




§ 17 ust 1 a (dodany po zmianach)

W przypadku prowadzenia kart okresowych osiggnieé studenta w
postaci elektronicznej podpisy 0séb, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8
i 9, moga by¢ zastapione uwierzytelnieniem tych oséb w systemie
teleinformatycznym, zgodnie z zasadami dziatania w uczelni
systemu stuzagcego do prowadzenia dokumentacji przebiegu
studibw w postaci elektronicznej (chodzi o podpis osoby
przeprowadzajacej egzamin i podpis rektora lub dziekana - osoby
przeprowadzajgcej weryfikacje osiaggnie¢ studenta)

l

Druki generowane w systemie,
podpisy osoby
przeprowadzajgcej egzamin i
podpis rektora lub dziekana
mog3a by¢ uwierzytelnione w
systemie teleinformatycznym,
zgodnie z zasadami dziatania w
uczelni systemu stuzacego do
prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiow w postaci
elektronicznej.

Dokumenty: decyzje dotyczace przebiegu studiow

§ 15 ust 1 pkt 6
decyzje dotyczace przebiegu studiéw

§ 15 ust 2 - decyzje sporzadza sie w postaci papierowej lub
elektronicznej

Doreczanie elektroniczne:

Co do zmuszania studenta do odbioru pism elektronicznie - to tu
jest problem z k.p.a.: art. 391 k.p.a. przewiduje, ze doreczenie pism
nastepuje za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej w
rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o0 Swiadczeniu
ustug droga elektroniczng, jezeli strona lub inny uczestnik
postepowania spetni jeden z nastepujgcych warunkow:

1) ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez
elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji publicznej;
2) wystapi do organu administracji publicznej o takie doreczenie i
wskaze organowi administracji publicznej adres elektroniczny;

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:
!

1. Decyzje administracyjne
przygotowane na
odpowiednich szablonach
wydrukow, podpisane
elektronicznie przez Rektora
albo upowazniong osobe -
kopia do e-teczki,
elektroniczne potwierdzenie
odbioru.
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3) wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomocga
tych srodkéw i wskaze organowi administracji publicznej adres
elektroniczny.

Natomiast, organ administracji publicznej moze zwréci¢ sie do
strony o wyrazenie zgody na doreczanie pism w formie dokumentu
elektronicznego w innych, okreslonych przez organ kategoriach
spraw indywidualnych zatatwianych przez ten organ.

Organ administracji publicznej moze wystgpi¢ o wyrazenie zgody,
o ktorej mowa w § 1 pkt 3 lub w § 1a, przesytajac to wystgpienie za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres
elektroniczny strony lub innego uczestnika postepowania.

Jezeli strona lub inny uczestnik postepowania zrezygnuje z
doreczania pism za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej,
organ administracji publicznej dorgcza pismo w sposob okreslony
dla pisma w formie innej niz forma dokumentu elektronicznego.

2. Pozostate decyzje w
indywidualnych sprawach
studentow - podania
elektroniczne.

Mozliwe rozwigzanie: decyzja
jest w systemie informatycznym
student dostaje na uczelnianego
maila informacje, ze decyzja jest
do odbioru w systemie
informatycznym, tam wchodzi i
odbiera pismo, generuje sie data
odbioru decyzji (UPO, zgodnie z
kpa) - tak jak w przypadku podan
elektronicznych.

Uwaga: decyzje administracyjne
muszg zawierac podpis.
Pozostate decyzje wewnetrzne,
tak jak przy KOOS, podpis na
dokumentach wewnetrznych w
uczelni moze byc¢ zastgpiony
uwierzytelnieniem w systemie.

Dokumenty: praca dyplomowa
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§15 ust 1 pkt 7
praca dyplomowa

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:
!

1. Student wgrywa prace do
APD/JSA, ktora zacigga sie
do e-teczki

2. Student przesyta wersje
elektroniczna pracy do
dziekanatu

Uwaga: przepisy powszechne nie
naktadajg obowigzku sktadania
podpisow studenta i promotora
na pracy. Uczelnie reguluja to
wewnetrznymi przepisami.

Dokumenty: recenzja pracy dyplomowej

§ 15 ust 1pkt 8
recenzja pracy dyplomowej

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

!
Wypetnione recenzje w systemie
informatycznym (APD) i
podpisane zgodnie z zasadami
jak przy kartach okresowych
osiggniec studenta.
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Uwaga: brak regulacji na
poziomie prawa powszechnie
obowigzujacego - kwestie
podpisdw na recenzjach
rozstrzygaja uczelnie.

Dokumenty: protokét egzaminu dyplomowego

§ 15 ust 1 pkt 9
protokét egzaminu dyplomowego

§18

Protokét zawiera: date egzaminu, imiona i nazwisko studenta,
numer albumu, imiona i nazwiska, podpisy oraz tytut profesora,
stopnie naukowe lub stopnie w zakresie sztuki lub tytuty
zawodowe cztonkow komisji egzaminacyjnej, tres¢ zadanych
pytan i uzyskane oceny, srednig ocen uzyskana w okresie studiéw,
tytut i ocene pracy dyplomowej, ocene egzaminu dyplomowego,
ostateczny wynik studiéw oraz uzyskany tytut zawodowy

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:
!

1. Skan papierowego protokotu
wygenerowanego z systemu,
wypetnionego i podpisanego
podczas obrony. Uwaga:
oryginat powinien zostac
brakowany

2. Inna mozliwoscé - jak w
szkole (patrz Librus) na
biezaco komisja bedzie
wpisac oceny i sktadac
podpisy elektronicznie

Uwaga: koniecznosc¢ zgrania
brakowania z przepisami
archiwizacyjnymi (= Archiwum

Mozliwe rozwigzanie:

a) wersja papierowa dokumentu
jest drukowana z jednoznacznym
identyfikatorem (np. nr os_id z
UsoS)

b) po podpisaniu wersja papierowa
jest skanowana, a skany
automatycznie "rozrzucane" do
wtasciwych teczek.

To wymaga specjalistycznego
sprzetu, skanera z OCR, dla uczelni
to dodatkowy koszt. Ciekawe, czy
potrafi to zwykty kserograf, warto
by zrobi¢ rozpoznanie.

Uczelnie i tak beda sukcesywnie
wdrazac EZD, a zatem masowo
skanowa¢ dokumenty, wiec moze
to nie jest problem.

14




Akt Nowych Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego).

Dokumenty: dyplom ukonczenia studiow

§ 15 ust 1 pkt 10
dyplom ukonczenia studiow - egzemplarz do akt

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

!
Uczelnia skanuje oryginat
dyplomu, ktory wydaje

absolwentowi

Uwaga: w tym przypadku nalezy
wnioskowac o zmiane
rozporzadzenia (w
rozporzadzeniu jest egzemplarz
do akt)

Skanowanie oryginatow bez
drukowania odpisow do akt

Dokumenty: suplement do dyplomu

§15ust1pkt 11
suplement do dyplomu - egzemplarz do akt

Analogicznie jak w przypadku
dyplomu

Dokumenty:

e potwierdzenie odbioru dyplomu, suplementu i ich odpisow, albo
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e dyplom i suplement iich odpisy w przypadku ich nieodebrania

e informacja o wydaniu duplikatu dyplomu lub suplementu i innych dokumentéw dotyczacych studiow

§ 15 ust 1 pkt 12

potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studiow i jego
odpiséw, suplementu do dyplomu i jego odpiséw, a takze duplikatu
dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu albo te dokumenty
w przypadku ich nieodebrania

§ 23 ust 4

Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu ukonczenia studiéw lub
suplementu do dyplomu umieszcza sie w teczce akt osobowych
studenta. Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu ukonczenia
studiow odnotowuje sig rowniez w ksiedze dyplomow

§23
Przepisy § 23 stosuje sie odpowiednio do sporzadzania duplikatéw
innych dokumentéw dotyczacych studidw

Mozliwe opcje dostarczania
dokumentu do teczki:

!
1. Skan dokumentu
2. dziekanat odnotowuje w
systemie

Uwaga: Zgodnie z §15 ust. 1 pkt 12
rozporzadzenia w sprawie
studiow w Teczce akt osobowych
powinno by¢ potwierdzenie
odbioru; w teczce papierowej -
podpis, w teczce elektronicznej -
kliknigecie ,symultaniczne” przy
odbiorze w dziekanacie (albo
skan podpisu).
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