Zarzadzenie Nr 020 - 24/2023

z dnia 24.07.2023 r.

Dyrektora Instytutu Uprawy Nawozenia 1 Gleboznawstwa
Panstwowego Instytutu Badawczego w Pulawach

w sprawie proceduty wydawania duplikatéw §wiadectw ukonczenia studiéw
podyplomowych w Instytucie Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa - Pafistwowym
Instytucie Badawczym w Putawach

Na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 30.04.2010 r., o instytutach badawczych (t.;.
Dz.U. z 2022 r. poz. 498), zarzadzam co nastepuje:

1

1. Wprowadzam procedure wydawania duplikatéw swiadectw ukonczenia studidw
podyplomowych w Instytucie Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa — Pafistwowym Instytucie
Badawczym, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedure okreslong w pkt. 1 powyzej stosuje si¢ odpowiednio do wydawania duplikatéw
dyploméw doktorskich 1 habilitacyjnych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.07.2023 r.

Zalacznik:
1. Procedura wydawania duplikatéw §wiadectw ukoficzenia studiéw podyplomowych w Instytucie Uprawy
Nawozenia i Gleboznawstwa - Pafistwowym Instytucie Badawczym w Pulawach

Otrzymuyja:
1)  Kicrownicy studiéw podyplomowych w IUNG-PIB
2)  Przewodniczacy RN
3)  Kicrownik DUW
4 a/a



Zaltacznik nr 1 do zarzadzenia nr 020-24/2023
Dyrektora IUNG-PIB z dnia 24.07.2023 r,

Procedura wydawania duplikatu swiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych
w IUNG-PIB

§1
Duplikat swiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych w IUNG-PIB wydawany jest na
pisemny wniosek absolwenta w przypadku utraty oryginalu tego dokumentu.
Whiosek skladany jest zgodnie ze wzotem stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Absolwenci, ktdrzy ukosiczyli studia podyplomowe i nie sktadali w toku studiéw oswiadczenia
o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (RODO), zobowiazani s zlozy¢ oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem stanowiacym zaltacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

§2
Za wydanie duplikatu pobierana jest oplata w wysokosci 150 zt. W tytule przelewu nalezy podac
imie i nazwisko absolwenta oraz rok ukoficzenia studiéw podyplomowych.
Warunkiem rozpoznania wniosku jest dolaczenie potwierdzenia uiszczenia oplaty w wysokosci
okreslonej w ust. 1.

§3
Duplikat §wiadectwa ukoriczenia studiéw podyplomowych nalezy wyda¢ w terminie 30 dni od
dnia zlozenia kompletnego wniosku.
Whioski niekompletne podlegaja uzupelnieniu.

§4
IUNG-PIB wydaje duplikat swiadectwa na podstawie posiadanych dokumentoéw, ze
szczegdlnym uwzglednieniem znajdujacego sie w teczce akt osobowych absolwenta odpisu
swiadectwa przeznaczonego do akt.
Duplikat wystawia si¢ na oryginale druku $wiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych,
wedlug wzoru obowigzujacego w okresie wystawiania oryginalu swiadectwa, z zastrzezeniem
pkt 6.
W przypadku braku druku $wiadectwa, na jakim wydano oryginal, duplikat wystawia si¢ na
formularzu spotzadzonym przez uprawnionego do wystawiania $wiadectwa pracownika
Instytutu, zgodnym z formatem i trescia oryginalu $wiadectwa, z zachowaniem zasad

postepowania okreslonych w niniejszej procedurze.



Na stronie lewej wewnetrznej u gty wpisuje si¢ kolorem czarnym wyraz ,,DUPLIKAT” i
dopisuje si¢ kolorem czarnym tekst ,,Putawy, dnia” oraz date wydania duplikatu, kt6ra stanowi
data zaakceptowania przez Dytektora wniosku o wydanie tego dokumentu.
Duplikat §wiadectwa podpisuje Dyrektor, ktérego piecze¢ imienna jest umieszczana na stronie
lewej wewnetrzne;.
Na stronie prawej wewnetrznej w miejscu podpisu kierownika studiéw oraz Dyrektora nalezy
wpisa¢ wyrazy ,,Oryginal podpisali:” oraz wymieni¢ tytuly/stopnie naukowe oraz imiona i
nazwiska oséb, ktére podpisaly oryginal swiadectwa.

§5
Wydanie duplikatu $wiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych wymaga zlozenia
potwierdzenia odbiotu duplikatu swiadectwa przez osobg odbierajaca duplikat.
W teczce akt osobowych absolwenta umieszcza si¢ wniosek o wydanie duplikatu $wiadectwa
wraz ze zgoda Dyrektora na jego wydanie, kserokopie wydanego duplikatu oraz potwierdzenie
odbioru duplikatu. Informacje o wydaniu duplikatu swiadectwa odnotowuje si¢ w rejestrze
wydanych swiadectw.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.



Zatgcznik nr 1 do Procedury wydawania duplikatu $wiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych w IUNG-PIB

(dzien, miesiac, rok)
Whiosek o wydanie DUPLIKATU SWIADECTWA

(imi¢ i nazwisko)

(adres zamieszkania)

(data i miejsce urodzenia) PESEL
(telefon)

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych

(podaé nazwe studiow)

ktére ukonczytem/am* W roku ...cccooevvieiiirciii e

(imig i nazwisko osoby, na ktéra wystawiono oryginal §wiadectwa / nazwisko panienskie - dot. kobiet)

OSWIAACZAIM, Z€ ..ceveenverireniieteriteee et ee et et te et e et e ebesas e st ee e sas s s et e ae e e s sRs e e Re s b s e s s e b s et e e
( prosze wskaza¢ co stalo si¢ z oryginalem Swiadectwa)

Pro$bg sWa UZAaSAAMIAIN ......ecuieviiiieie ettt st s e s s s e b e e
(w jakim celu skladany jest wniosek o wydanie duplikatu $wiadectwa)

Po odbidér powyzszego duplikatu:
1. zglosze si¢ osobiscie*
2. proszg o przestanie na wskazany ponizej adres *:

(podpis osoby skladajacej wniosek)

*niepotrzebne skresli¢



Ja nizej podpisany/ POAPISANA ........oceererrerreiiieirteriasereere s sscstesaastsras s s es e sasssess s s sensensasennenes

Oswiadczam , Ze otrzymatem/otrzymatam duplikat swiadectwa w dniu........ccoevevieeviicnicinneenn,
(podlega wypelnieniu wylgcznie w przypadku odbioru osobistego, w przypadku wystania duplikatu
nalezy dolqgczy¢ potwierdzenie odbioru)

( podpis osoby odbierajacej duplikat)

Stwierdzam zgodnos$¢ danych osobowych na podstawie: ........ccccoceevieiiiniimiiniiccinnieie e
PUlawy, i@ ...oooeiiiiiiiiiicii i et et

(podpis pracownika)
Uwaga!

Whniosek o wystawienie d u p i k a t u sktada i duplikat odbiera osoba, na ktérg dokument
jest wystawiony. Przy odbieraniu d u p 1i k a t u §wiadectwa nalezy legitymowac si¢ dokumentem
tozsamosci, w celu weryfikacji danych osobowych.



Zatacznik nr 2 do Procedury wydawania duplikatu $wiadectwa
ukonczenia studidow podyplomowych w [UNG-PIB

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Nawigzujac do tresci art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U. UE.L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z
23.05.2018 str. 2, dalej ,,Rozporzadzenie™), Instytut Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa — PIB w
Putawach informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Uprawy Nawozenia i
Gleboznawstwa — Panstwowy Instytut Badawczy (adres: ul. Czartoryskich 8, 24-100 Putawy, tel.
81 4786 700 lub 800, e-mail: iung(@iung.pulawy.pl).
2. Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym Pani/Pan
moze si¢ kontaktowaé w sprawach dotyczacych przetwarzania danych oraz korzystania z praw
zwiazanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres e-mail: iod@iung.pulawy.pl, numer telefonu —
81 4786 738, lub pisemnie na adres korespondencyjny administratora danych osobowych
wskazany w punkcie 1.
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania danych
a) Zebrane Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez administratora danych osobowych
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia (tj. koniecznos¢ wypelnienia obowigzku
prawnego ciazgcego na administratorze), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742, 1088), w celu przeprowadzenia
rekrutacji na studia podyplomowe, a po zakonczeniu rekrutacji — w celach zwigzanych z
uczestnictwem w studiach podyplomowych badZz doktoranckich czy z prowadzeniem
dokumentacji w toku studiéw, w tym réwniez na potrzeby ustalenia zdolnosci doktoranta do
odbywania studiéw (art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia oraz art. 9 ust. 2 lit. h Rozporzadzenia),
a takze w celu wydania dokumentu na podstawie rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12.09.2018 roku w sprawie dokumentéw wydawanych w
zwiazku z przebiegiem lub ukoficzeniem studiéw podyplomowych i ksztalcenia
specjalistycznego (Dz. U. 2018 poz. 1791)

b) Po zawarciu umowy, podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych bedzie realizacja
umowy (art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia ) w zakresie okreslonym umowa.

¢) W zakresie danych niewymaganych przepisami prawa — podstawg prawna przetwarzania
bedzie wyrazona przez Panig/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia). Zgod¢ mozna
wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej wycofaniem.

4. Okres przetwarzania danych osobowych dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny
do realizacji ww. celow z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach
odrebnych, w tym przez okres niezbedny do archiwizacji. W przypadku osob, ktore zostaly
przyjete na studia, dane osobowe beda przetwarzane na potrzeby zawarcia z Administratorem
umowy oraz jej wykonania lub podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dotyczy umowa przez
okres trwania umowy, a po jej zakonczeniu przez okres 50 lat dla celéw archiwalnych
wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce oraz przepiséw wykonawczych.




10.

W sytuacji przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody, dane osobowe beda przetwarzane do czasu odwolania zgody na ich
przetwarzanie.
Odbiorcy danych — zebrane dane osobowe mogg by¢ udostgpniane organom lub podmiotom
publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie przepisOW powszechnie
obowigzujacego prawa, a takze osobom lub podmiotom, ktore beda uczestniczyly w realizacji
toku studiéw; do Pani/Pana danych mogg mie¢ dostep upowaznieni pracownicy Administratora.
Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych — przystuguje Pani/Panu prawo dost¢pu do danych,
zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, w przypadkach okreslonych w Rozporzadzeniu.
Zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.
W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu — Instytut Uprawy
Nawozenia i Gleboznawstwa — PIB w Putawach nie bedzie wykorzystywat Pani/Pana danych do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz profilowania.
Podanie danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg oraz uczestnictwem w toku studiéw nie jest
obowigzkowe, ale konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
uczestniczenia w studiach, podanie danych osobowych okreslonych we ,,wniosku o wydanie
duplikatu $wiadectwa” jest warunkiem wydania duplikatu, a ich niepodanie bgdzie skutkowalo
brakiem mozliwosci wydania duplikatu.

Data i podpis osoby odbierajacej duplikat



