ZARZADZENIE NR 132/2021
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie zasad i trybu sporzadzania i wydawania dyplomu ukonczenia studiow
1 suplementu do dyplomu oraz przechowywania drukéw dyplomow ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie § 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.) w zw. z art. 5 ust. 3, art. 43 i 44 ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 725 ze zm.) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1.

1. Absolwent Uniwersytetu Szczecinskiego, zwanego dalej ,,Uczelnig”, otrzymuje uczelniany
dyplom ukonczenia studiéw na okreslonym kierunku i profilu potwierdzajacy wyksztatcenie
wyzsze i tytut zawodowy:

1) inzyniera albo licencjata — w przypadku studiow pierwszego stopnia;

2) magistra albo magistra inzyniera — w przypadku studiéw drugiego stopnia;

3) magistra — w przypadku jednolitych studiow magisterskich.
2. Absolwent, ktéry ukonczy! studia prowadzone wspolnie, otrzymuje uczelniany dyplom
ukoniczenia studiow wspolnych dla ukonczonego poziomu ksztalcenia, potwierdzajacy
uzyskanie odpowiedniego tytulu zawodowego okreslonego w ust. 1.

§2.

1. Uczelnia wydaje absolwentowi dyplom ukonczenia studiéw i suplement do dyplomu oraz
dwa odpisy dyplomu w jezyku polskim i dwa odpisy suplementu w jezyku polskim, zwane
dalej ,.kompletem dokumentéw”, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Na wniosek studenta zlozony do dnia ukonczenia studiéw jeden z odpiséw dyplomu
ukonczenia studiow, okreslonych w ust. 1, jest wydawany w jezykach (do wyboru): angielskim,
francuskim, hiszpanskim, niemieckim, rosyjskim albo w innym je¢zyku obcym, w ktérym bylo
prowadzone ksztalcenie na tych studiach.

3. Na wniosek studenta ztozony do dnia ukonczenia studiéw jeden z odpiséw suplementu,
okreslonych w ust. 1, jest wydawany w jezyku angielskim albo w innym jezyku obcym,
w ktorym bylo prowadzone ksztalcenie na tych studiach.

4. Wydanie kompletu dokumentéw okreslonych w ust. 1 jest bezptatne dla oséb, ktore
rozpoczely studia w roku akademickim 2019/2020 i w latach nast¢pnych.



5. Osoby przyjete na studia przed dniem 1 pazdziernika 2018 r. oraz rozpoczynajgce
ksztalcenie w roku akademickim 2018/2019 za wydanie kompletu dokumentéw okreslonych
w ust. 1 wnosza oplaty ustalone na podstawie przepiséw dotychczasowych.

§ 3.

1. Dyplom i suplement do dyplomu oraz ich odpisy sporzadza pracownik sekcji ds.
studenckich wlasciwego wydziatu, zwane) dalej ,,dziekanatem”.

2. Dyplom ukoficzenia studiéw sporzadzany jest na wzorze przyjetym odrebng uchwatg
senatu Uczelni i drukowany na przeznaczonej tylko do tego rodzaju dokumentéw drukarce
atramentowe;.

3. Przygotowany przez pracownika dziekanatu komplet dokumentéw, okreslony w § 2 ust. 1
zarzadzenia, przekazywany jest przez kierownika wlasciwego dziekanatu albo osobe
upowazniong do podpisu do sekretariatu rektora w terminie 25 dni od dnia ukonczenia studiéw
przez studenta.

4. Dyplom i suplement do dyplomu podpisuje rektor albo upowazniona osoba pelnigca
w Uczelni funkcje kierownicza.

5. Na dyplomie umieszczana jest pieczatka imienna. Dane te muszg by¢ zgodne ze wzorami
przekazanymi do ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.

6. Z sekretariatu rektora podpisane dyplomy odbiera kierownik wlasciwego dziekanatu albo
osoba upowazniona.

§4.

1. Uczelnia wydaje absolwentowi komplet dokumentéw okreslonych w § 2 ust. 1 zarzadzenia
w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studidéw z zastrzezeniem ust. 2.

2. Warunkiem wydania kompletu dokumentéw w terminie okreslonym w ust. 1 jest
dostarczenie przez studenta do dziekanatu do dnia ukoficzenia studidow dokumentéw
1 informacji niezbgdnych do przygotowania dyplomu i suplementu do dyplomu.

3. Dokumenty i informacje niezbedne do przygotowania dyplomu i suplementu do dyplomu,
w tym dokumentacje przebiegu studiow w innej uczelni, informacje o dodatkowych
osiagnig¢ciach lub praktykach, podlegajg sprawdzeniu na zasadach okres$lonych przez dziekana
wlasciwego wydziatu.

§ 5.

1. Dokumentacja przebiegu studiéw studenta, ktéremu uznano cz¢$¢ studiow na podstawie
wykazu przedmiotéw i ocen uzyskanych w innej uczelni, musi zawiera¢ wykaz przedmiotow
w jezyku polskim i w jezyku obcym z uznanego okresu studiéw.

2. Student zobowigzany jest do dostarczenia tlumaczenia dodatkowych informacji oraz
wykazu przedmiotow okreslonych w ust. 1 potwierdzonego przez uczelnig, w ktorej
zrealizowal cze$¢é studiow.



3. Tlumaczenie okreslone w ust. 2 dolagczane do wniosku o wydanie odpisu dyplomu
ukonczenia studidow w thumaczeniu na jezyk obcy, podlega sprawdzeniu na zasadach
okreslonych przez dziekana wlasciwego wydziatu.

§ 6.

1. Poza kompletem dokumentéw, okreslonym w § 2 ust. 1, na wniosek studenta lub
absolwenta Uczelnia wydaje dodatkowy odpis dyplomu ukonczenia studiéw lub odpis
suplementu do dyplomu w jezyku polskim lub w thumaczeniu na jezyk obcy, okreslony
odpowiednio w § 2 ust. 2 1 3 zarzadzenia.

2. Whniosek okreslony w ust. 1 nalezy zlozy¢ w dziekanacie wlasciwego wydziatu. Do
wniosku nalezy dolagczyé dowod wniesienia oplaty za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu
ukonczenia studiéw lub odpisu suplementu.

3. Dodatkowy odpis dyplomu ukonczenia studiéw lub odpis suplementu okreslony w ust. 1
absolwent otrzymuje w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

4. Dodatkowy odpis dyplomu ukoniczenia studiéw lub odpis suplementu okre§lony w ust. 1
odzwierciedla oryginal oraz pozostale wydane odpisy i wydawany jest na wzorze zgodnym
z oryginatem dokumentu.

5. Za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiéw lub odpisu suplementu do
dyplomu, okreslonego w ust. 1, pobiera si¢ optate w wysokosci obowigzujgcej w dniu sktadania
wniosku o wydanie dodatkowego odpisu dokumentu.

6. W teczce akt osobowych studenta przechowuje si¢ potwierdzong przez pracownika
dziekanatu kopi¢ dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiéw lub dodatkowego
suplementu do dyplomu.

§7.

1. Suplement do dyplomu oraz jego odpis sporzadzone s na wzorze obowigzujacym
w Uczelni w jezyku polskim i jezyku obcym.

2. Suplement do dyplomu sporzgdzany jest przez pracownika dziekanatu wlasciwego
wydziatu z zachowaniem ponizszych wymagan:

1) drukowany dwustronnie na drukarce atramentowej albo laserowe;;

2) spiety w lewym gérnym rogu nitem oczkowym, opieczgtowany pieczecia urzegdowa
Uczelni, tzw. mokra do tuszu, w spos6éb uniemozliwiajacy wymiane kart (wymog
dotyczy réwniez odpisu suplementu do akt).

3. Suplement do dyplomu podpisuje rektor albo osoba upowazniona pelnigca funkcje
kierowniczg w Uczelni.

4. Odpis suplementu do dyplomu przeznaczony do akt pracownik dziekanatu wilasciwego
wydziatu umieszcza w teczce akt osobowych studenta wraz z odpisem do akt dyplomu
ukonczenia studiow.

§8.

1. Absolwent potwierdza odbior kompletu dokumentéw okreslonego w § 2 ust. 1 zarzadzenia
oraz dodatkowego odpisu dyplomu oraz odpisu suplementu okreslonego w § 6 ust. 1
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zarzadzenia, jesli jest wydawany przez zlozenie podpisu na druku ,,Potwierdzenie odbioru
dyplomu”, ktéry przechowuje si¢ w teczce akt osobowych studenta.

2. Dyplom ukonczenia studiéw oraz suplement do dyplomu ukonczenia studiow wydawany
jest osobiscie absolwentowi albo osobie upowaznionej przez absolwenta.

3. Podstawe odbioru dyplomu oraz suplementu do dyplomu ukoniczenia studiéw przez osobe
upowazniong stanowi upowaznienie zawierajace potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby
upowazniajacej, dokonane przez pracownika dziekanatu albo notariusza.

4. Niedopuszczalne jest kopiowanie dyploméw oraz wysytanie dyplomow za posrednictwem
operatora pocztowego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W szczegodlnych uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze wzgledow zdrowotnych
albo udowodnionej niemoznosci dokonania odbioru osobistego dokumentéw, prodziekan ds.
studenckich moze wyda¢ zgode na wystanie dyplomu ukonczenia studiéw poczta kurierskg na
koszt Uczelni, ustalajac sposéb zwrotu podpisanego ,,Potwierdzenia odbioru dyplomu”.

6. Potwierdzenie okreSlone w ust. 1 i ewentualna kopia upowaznienia do odbioru
dokument6éw przechowywane sa w teczce akt osobowych studenta.

7. W przypadku nieodebrania przez absolwenta przygotowanego kompletu dokumentow,
okreslonego w § 2 ust. 1 zarzadzenia, oraz dodatkowego odpisu dyplomu, okreslonego w § 6
ust. 1 zarzadzenia, je$li jest wydawany, komplet ten zostaje przekazany wraz z teczkg akt
osobowych studenta do archiwum Uczelni.

§9.

1. W przypadku utraty oryginalu dyplomu albo suplementu do dyplomu absolwent moze
wystapi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu utraconego dokumentu.
2. Duplikat dyplomu ukonczenia studiow lub suplementu do dyplomu sporzgdza si¢ na si¢ na
podstawie dokumentéw zawartych w teczce akt osobowych studenta, wedlug wzoru
obowigzujacego w dacie wystawienia oryginalnych dokumentéw, bez fotografii. Duplikat
zawiera dane identyczne jak oryginal, a dodatkowo na dokumencie nalezy umiesci¢ wyraz
»Duplikat” oraz dat¢ sporzadzenia duplikatu oraz pieczeé urzgdowa Uczelni. Na duplikacie
nalezy poda¢ informacje o podpisach zlozonych na oryginale dokumentu, wykorzystujgc
sformulowanie:

1) ,,Oryginal podpisali:” i wymieniajagc nazwiska oséb, ktére podpisaly oryginal

dokumentu;

albo

2) ,.Oryginal podpisali dziekan i rektor — podpisy nieczytelne”.
3. Duplikat dyplomu oraz duplikat suplementu do dyplomu podpisuje rektor urzedujacy
w dniu ztozenia wniosku o wydanie duplikatu.
4. W przypadku braku druku dyplomu albo suplementu do dyplomu wiasciwego dla wzoru
obowigzujgcego w dniu ukonczenia studiéw, duplikat wystawia si¢ na przygotowanym przez
Uczelni¢ formularzu zgodnym z trescig oryginatu dyplomu albo suplementu do dyplomu.
5. Duplikat wydaje si¢ bez zbednej zwloki.
6. Za wydanie duplikatu pobiera si¢ optate w wysokosci obowiazujacej w dniu sktadania
wniosku o0 wydanie duplikatu.



7. Informacj¢ o wydaniu duplikatu dyplomu ukonczenia studiéw lub suplementu do dyplomu
umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta. Informacj¢ o wydaniu duplikatu dyplomu
ukonczenia studiéw odnotowuje sie rowniez w ksiedze dyplomow.

8. W przypadku utraty duplikatu dyplomu albo duplikatu suplementu do dyplomu absolwent
moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie kolejnego duplikatu utraconego dokumentu.

§ 10.

1. W przypadku stwierdzenia omylki albo bigdu w tresci wydanego dyplomu lub suplementu
do dyplomu lub odpisu, dokument ten podlega wymianie na wniosek absolwenta. W takim
przypadku Uczelnia wydaje dokument wolny od wad pod warunkiem zwrotu dokumentu
z omylka albo bledem.

2. Wymiana okreslona w ust. 1 polega na sporzadzeniu i wydaniu nowego dyplomu lub
suplementu lub odpisu na obecnie obowigzujacym w uczelni wzorze.

3. Absolwent nie ponosi kosztéw wymiany dokumentu.

4. W przypadku zmiany danych osobowych imienia lub nazwiska absolwenta, dokonanej na
podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu, uczelnia wydaje dyplom ukonczenia
studiow, odpis dyplomu, suplement do dyplomu i odpis suplementu na nowe imie lub nazwisko,
po przedstawieniu decyzji administracyjnej albo orzeczenia sadu i za zwrotem dyplomu
i suplementu wraz z odpisami, wydanymi na poprzednie imi¢ lub nazwisko.

5. Wydawany z przyczyn okreslonych w ust. 1 i 4 dyplom, suplement, odpis powinien
odpowiada¢ ftresci pierwotnego dyplomu, suplementu, odpisu (nazwa kierunku, tytul
zawodowy, data jego uzyskania) oraz zawiera¢ aktualne: pieczgcie uczelni, podpisy, pieczecie
aktualnych wiadz, date wydania.

6. W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej Uczelni, ktorej absolwentem jest
wnioskodawca, nalezy odwzorowaé nowy dyplom, suplement, odpis zgodnie z trescig dyplomu
wydanego w roku ukonczenia studiéw.

7. W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej, ktérej absolwentem jest
wnioskodawca, absolwentowi do dyplomu Iub suplementu mozna wydaé dodatkowo
zaswiadczenie wyjasniajace zaistniale nastgpstwa prawne (np. inna nazwa Uczelni albo
jednostki Uczelni na dyplomie, inna nazwa Uczelni albo jednostki Uczelni na pieczeci).

8. W teczce akt osobowych studenta oraz ksi¢dze dyploméw umieszcza si¢ adnotacje
o dokonanej wymianie okreslonej w ust. 11 4.

§ 11.

1. Jezeli dyplom lub odpis, ktéry mial by¢ sporzadzony wedlug wzoru obowigzujacego
w Uczelni do 31 maja 2021 r., nie zostal sporzadzony w dacie ukonczenia przez studenta
studiow z powodu niedopelnienia przez absolwenta wymaganych formalno$ci, pracownik
wlasciwego dziekanatu sporzadza dyplom z aktualng data, wedtug wzoru obowigzujgcego
w Uczelni w dniu jego sporzadzania zuwzglednieniem informacji dotyczacych procesu
ksztalcenia na dziefi ukonczenia studiéw.

2. Dyplom okreslony w ust. 1 podpisuje urzedujacy rektor.



§ 12.

1. Druki dyploméw ukoniczenia studiéw sg zamawiane centralnie i pobierane z magazynu
Uczelni przez kierownika dziekanatu albo upowaznionego pracownika wlasciwego wydziatu.
2. Za druki dyploméw na wydziale, ich przechowywanie oraz terminowe sporzadzanie
dokumentéw odpowiada kierownik dziekanatu.

3. Pobrane druki dokumentéw sz rejestrowane wedlug numeratoréw zamieszczonych
na poszczegdlnych drukach.

4. Kierownik dziekanatu sprawuje nadzér nad prowadzeniem ewidencji pobranych drukow,
drukow wydawanych po personalizacji oraz drukéw zniszczonych albo niewykorzystanych.
Ewidencja drukéw prowadzona jest z zastosowaniem numeratoréw zastosowanych na drukach
i musi by¢ zgodna z rejestrem pobranych drukéw z magazynu Uczelni.

5. W rejestrze dyplomow prowadzonym w systemie elektronicznym Uczelni odnotowywane
jest przez pracownika dziekanatu wydanie dyplomu z przypisaniem do numeru druku dyplomu
danych studenta; daty wydania; informacji wskazujacej, czy jest to oryginal; odpis w jezyku
polskim; odpis w jezyku obcym ze wskazaniem, w jakim jezyku sporzadzono odpis.

6. Rejestracji podlega rowniez egzemplarz dyplomu przeznaczony do akt osobowych
studenta.

7. Rejestracji podlegaja rowniez druki dyploméw przeznaczone do zniszczenia.

§ 13.

1. Pomieszczenia, w ktorych druki dyploméw sg przechowywane, personalizowane oraz
podpisywane muszg by¢ zabezpieczone przed dostepem nieuprawnionych osdb, a druki — przed
utratg, zniszczeniem albo uszkodzeniem. Pomieszczenia powinny by¢ wydzielone i spetniaé
wymogi w zakresie bezpieczefnstwa oraz powinny by¢ wyposazone w metalowe szafy
z odpowiednimi atestami.

2. Dostgp do pomieszczen okreslonych w ust. 1 musi jest rejestrowany.

3. Za prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen okreslonych w wust. 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz za rejestracj¢ dostepu do tych pomieszczen odpowiadajg
osoby wskazane przez kanclerza Uczelni.

4. Wykaz os6b odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczen okreslonych
w ust. 1 oraz za rejestracjg dostgpu do tych pomieszczen w poszczegodlnych budynkach Uczelni
kanclerz przekazuje rektorowi do wiadomosci oraz na potrzeby organdéw kontrolujacych.

§ 14.

Traci moc zarzadzenie nr 5/2019 Rektora Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 21 stycznia
2019r. w sprawie zasad odbioru dyplomu ukonczenia studiow, suplementu do dyplomu
i odpiséw dyplomu przez absolwentéw Uniwersytetu Szczecinskiego.



§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




