Zalcznik 1 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej BioPlanet

Zasady dokumentacji przebiegu ksztalcenia

§ 1.
Przepisy ogolne

Okresla sk sposéb prowadzenia przez Szk@loktorsky BioPlanet, zwaa dalej "szkod",
dokumentacji przebiegu ksztalcenia doktorantow,odgkvania sprostowai wydawania
duplikatow, w tym:

1) sposob prowadzenia albumu doktoranta;

2) sposéb prowadzenia teczki akt osobowych doktoranta;

3) obowizek i sposdb dokumentowania przebiegu ksztatcersakeole;

4) sposob spogrzania i wydawania dokumentow i ich duplikatow;

5) sposob dokonywania sprostawaokumentow oraz zmian danych osobowych
uczestnika szkoty doktorskiej w dokumentach praxeaych i wydawanych przez
szkok;

6) sposOb przechowywania oraz zasady wydawania dokdmezawiadcze;

§ 2.
Gromadzenie informacji dotyczcych doktoranta i przebiegu
ksztatcenia w szkole

Informacje dotycace doktoranta i przebiegu ksztatcenia gromagdawsi
1) albumie doktoranta;
2) teczce akt osobowych doktoranta;

8 3.
Album doktoranta

1. Szkota prowadzi centralny album doktorantéw w famlektronicznej.
2. Doktorantowi nadaje sikolejny numer albumu, zwany dalej ,numerem albumu”
3. Do albumu doktoranta wpisujeggiastpujace dane:

1) numer albumu;

2) nazwe Instytutu, ktory wytonit doktoranta w procesie mafacji;

3) imig¢ (imiona) i nazwisko;

4) data i miejsce urodzenia,;

5) numer PESEL, a w przypadku jego braku — reizzumer dokumentu fsamdci;

6) informacje o uzyskanych kwalifikacjach drugiegomi@, lub informacje o
uzyskaniu "Diamentowego Grantu" oraz kwalifikadgnwszego stopnia, lub
informacje o wybitnych oggnieciach kwalifikugcych kandydata do szkoty;

7) dziedziny nauki oraz dyscypliny naukowe, ktorychyday ksztatcenie;

8) data rozpocgecia ksztatcenia w szkole doktorskiej;

9) data zakaczenia ksztatcenia w szkole doktorskiej;

10) wynik ocenysrodokresowej wraz z uzasadnieniem;

11) okresy przedtzania terminu ztgenia rozprawy doktorskiej;



12) okresy zawieszania ksztalcenia,
13) okresy pobierania stypendiéw;
14) dane promotoréw oraz promotorow pomochiczych;
4. Do albumu doktoranta wpisuje siodatkowo dane w nggujgcych sytuacjach:
1) zmiana imienia lub nazwiska,;
2) zmiana promotoréw lub promotoréw pomocniczych;
3) skre&slenie z listy doktorantow;
5. Numer albumu wpisuje¢sdo indeksu doktoranta oraz do elektronicznej yeggcji
doktoranta.
6. Numer albumu nanosksia teczk akt osobowych doktoranta, kigerzez okres ksztatcenia
przechowuje giw administracji instytutu koordymgego.

§ 4.
Dokumenty uczestnika szkoty doktorskiej

1. Dla kazdego doktoranta szkoty zaktada &czl¢ akt osobowych doktoranta, w ktorej
przechowuje st
1) dokumenty wymagane od kandydata pitego do szkoly doktorskiej — Karta
kandydata z za¢znikami, a w przypadku cudzoziemcow —z@knne zajczniki
wymagane przy rekrutacji cudzoziemcow;
2) dokumentagj dotyczca:
a) wpisu na list o uczestnikow szkoty doktorskiej;
b) przyznaniu ewentualnych innyétiadczeé stypendialnych;
c) skre&leniu z listy uczestnikow szkoty doktorskiej orazyierdzenia jej
doreczenia;
d) przedhzeniu okresu ksztatcenia w szkole doktorskiej;
e) zawieszeniu ksztatcenia w szkole doktorskie;.
4) aktslubowania podpisany przez doktoranta;
5) potwierdzenie odbioru elektronicznej legitymacjktiwanta i indeksu doktoranta, a
takze ich duplikatow;
6) skladane na bigco informacje o zmianach danych osobowych doktarant
7) indywidualny plan badawczy;
8) roczne sprawozdania z dziataoaukowey;
9) opinie promotorow i promotoréw pomocniczych;
10)decyzf dyrektora instytutu o powotaniu komisji ds. oceingdokresowej;
11)protokot ocenyrodokresowej doktoranta;
12)zawiadczenie o ukéczeniu ksztatcenia w szkole;
13)informacje o przebiegu ksztatcenia w innej szkalktdrskiej;
14)potwierdzenie odbioru dokumentow w przypadku gdstaipwydane;
2. Teczk z oryginatami w/w dokumentow przechowuje instoibrdynugcy.
3. Teczk akt osobowych doktoranta przekazuje do wiasnegfavaum instytut
koordynupcy.
4. Teczk akt osobowych doktoranta przechowujewiarchiwum instytutu
koordynupacego przez okres co najmniej 50 lat.



§ 5.
Skreslenie i rezygnacja z ksztatlcenia w szkole doktorsg

1. W przypadku prawomocnego sklenia doktoranta z listy uczestnikdw szkoty
doktorskiej, dokumenty stanoyge wilasné¢ doktoranta odsyta gina podany adres do
korespondencji.

2. Na wniosek osoby, ktora nie ukezyta szkoty doktorskiej, instytut koordymaly
wydaje zawiadczenie o przebiegu tego ksztatcenia.

8 6.
Dokumentowanie przebiegu ksztatcenia w szkole doktekiej

Przebieg ksztatcenia w szkole doktorskiej jest dodtowany w:
1) indeksie, przy czym indeks m® by prowadzony w formie elektronicznej;
2) indywidualnych planach badawczych;
3) rocznych sprawozdaniach z dziatadaonaukoweyj;
4) opiniach promotora;
5) protokotach zalicze kurséw, sporgdzanych w postaci wydrukéw danych
elektronicznych, zawierggych:
a) nazwe i kod kursu, liczb godzin zaj¢ dydaktycznych,
b) imiona i nazwiska doktorantow,
c) numery albumu,
d) uzyskane oceny,
e) dat i odreczny podpis osoby zaliczagej lub przeprowadzagej egzamin.

§7.
Elektroniczna legitymacja doktoranta

1. Doktoranci Szkoty otrzymuj elektroniczy legitymacg doktoranta, zwan dalej
ELD. Pawiadczenie odbioru ELD, w ktoérym wpisujeg¢siimie (imiona) i
nazwisko doktoranta, numer albumu orazcdaydania, dajcza s¢ do teczki akt
osobowych doktoranta. Rejestr wydanych legitympagpwadzony jest w instytucie
koordynugcym. Potwierdzenie odbioru ELD przez doktorantaesziza siw jego
teczce osobowe.

ELD jest dokumentem gwiadczajcym status doktoranta.

Prawo do posiadania ELD Szkoty mdpktoranci do dnia ukmzenia szkoly

doktorskiej lub do dnia, w ktérym decyzja o shkeeiu z listy doktorantow statacsi

ostateczna.

4. W przypadku utraty ELD przez doktoranta jest onwiaaany do niezwtocznego
zgtoszenia tego faktu kierownikowi szkoty i zémia stosownegoswiadczenia
oraz wniosku o wydanie duplikatu ELD. Doktorant zginuje duplikat
legitymaciji.

5. W przypadku zgtoszenia przez doktoranta utraty albiszczenia ELD, upowaiony
pracownik instytutu koordynsgego niezwitocznie dezaktywuje legitymacyv
systemie informatycznym obstugaym ELD.

6. Waznos¢ ELD potwierdza si raz w roku poprzez aktualizgcjdanych w
uktadzie elektronicznym oraz umieszczenie hologramukolejno oznaczonych
polach blankietu legitymacii.
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7. Instytut koordynujcy ma obowizek zachowania szczegoélnych zasad bezpistza
systemu wydawania i zytkowania ELD. Instytut koordynggy ponosi
odpowiedzialné za bezpiecZestwo informacji zamieszczonych w legitymacjach
doktoranta.

8 8.
Ukonczenie studiow doktoranckich

1. Osoba, ktéra zakazyla ksztatcenie w szkole, otrzymujeswi@dczenie o ukfczeniu
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wydawane przez instytut koordyacy.

§ 0.
Duplikaty dokumentéw dotyczacych ksztalcenia

Duplikat ELD wystawia si z aktualg fotografig doktoranta.

Wydanie duplikatu ELD rejestruje esrowniez w formie elektronicznej, oznacaaj
numerem albumu oraz dodej kolejne litery alfabetu, odpowiednio: b, ¢, d ora
dalsze. Liteg ,a” oznacza si zawsze oryginat legitymaciji.

§ 10.
Sprostowania w dokumentach dotycgcych ksztalcenia

Szkota mae dokonywa sprostowa w indeksie, albumie doktoranta na wniosek
doktoranta, absolwenta albo z ¢da.

Sprostowa dokonuje si na podstawie odpowiedniego dokumentu przez ke
nieprawidtiowego zapisu i wpisanie nad slaeymi wyrazami wiaciwych danych. W
miejscu sprostowania nale umiesci¢ adnotagj: ,Dokonano sprostowania’, podpis osoby
upowanionej do wystawiania oké®nego dokumentu, dati piecz¢ urzzdowg. W
przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentamwadzonej w formie
elektronicznej zachowuje¢siv niej informacg o sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktéra
dokonata sprostowania.

Informacg o dokonanym sprostowaniu umieszczansieczce akt osobowych doktoranta.
Nie dokonuje si sprostowa w tresci ELD. Elektroniczna legitymacja doktoranta, zaajgea
biedy lub omyiki podlega wymianie.

§11.
Zmiana imienia i nazwiska

. Po ukaiczeniu ksztatcenia w Szkole nie dokonuje amiany imienia (imion) lub

nazwiska absolwenta w jego dokumentach, o ktorycwanw 8 6, chybae zmiana
imienia (imion) i nazwiska nagiita w sprawie lub na skutek zmiany pici na podsaw
decyzji administracyjnej lub orzeczenigds wydanego w pogbowaniu o zmianie pici. W
tych przypadkach wydaje ¢esidyplom na nowe imi (imiona) lub nazwisko, po
przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzedaeydu.

. W przypadku gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiskasgpita przed ukaczeniem

ksztatcenia w Szkole, dokumenty wystawia 8a nowe img (imiona) lub nazwisko.
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Nowe img (imiona) lub nazwisko mie by wpisane do indeksu na podstawie
odpisu aktu maknstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia hazwiska, albo
orzeczeniagu.

§12.
Posepowanie w przypadku nieprzyjecia kandydata do Szkoty

. W przypadku nieprzgfia kandydata na | rok szkoly doktorskiej zdne przez niego
dokumenty szkota przechowuje na zasadachslaimgch w § 4 ust. 4.

. W przypadku nieprzyjcia kandydata do szkoty lub niepedia ksztatcenia przez
osole przyjeta do szkoty, szkota zwraca Ziony przez ¢ osoly dyplom ukdczenia
studiow wyzszych, jgli byt ztozony w oryginale.



