ZARZADZENIE NR 156/2024
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zasad 1 trybu sporzadzania i wydawania dyplomu ukonczenia studiow i suplementu
do dyplomu oraz przechowywania dyploméw ukonczenia studiéw oraz blankietow
dyploméw w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2023 1. poz. 742 ze zm.) w zw. z art. 5 ust. 3, art. 43 i art. 44 ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 564 ze zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

1. Absolwent Uniwersytetu Szczecinskiego — zwany dalej ,,absolwentem”, otrzymuje
uczelniany dyplom ukonczenia studiéw na okreslonym kierunku i profilu potwierdzajacy
wyksztatcenie wyzsze 1 tytul zawodowy:

1) inzyniera albo licencjata — w przypadku studiéw pierwszego stopnia;
2) magistra albo magistra inzyniera — w przypadku studiéw drugiego stopnia;
3) magistra — w przypadku jednolitych studiow magisterskich.

2. Absolwent, ktory ukonczyt studia prowadzone wspolnie, otrzymuje uczelniany dyplom
ukonczenia studiow wspdlnych dla ukonczonego poziomu ksztalcenia, potwierdzajgcy
uzyskanie odpowiedniego tytutu zawodowego okreslonego w ust. 1.

3. Uniwersytet Szczecinski — zwany dalej ,,Uczelnig” jest zobowigzany do wydawania
wylacznie dyploméw ukonczenia studiow, ktore zawierajg zabezpieczenia przed
falszerstwem. Dyplom ukonczenia studidéw jest dokumentem publicznym kategorii drugie;j
w $wietle przepisow ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U.
72024 r. poz. 564 ze zm.) — zwanej dalej ,,ustawg o dokumentach”.

§2.

1. Uczelnia wydaje absolwentowi dyplom ukonczenia studiéw i suplement do dyplomu oraz
dwa odpisy dyplomu w jezyku polskim i dwa odpisy suplementu do dyplomu w jezyku
polskim, z zastrzezeniem ust. 2 1 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 jezyku obcym,
w ktérym bylo prowadzone ksztalcenie na tych studiach.



. Na wniosek studenta ztozony do dnia ukonczenia studiow jeden z odpiséw suplementu do
dyplomu, okreslonych w ust. 1, jest wydawany w jezyku angielskim albo w innym jezyku
obcym, w ktérym byto prowadzone ksztatcenie na tych studiach.

. Wydanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 jest bezplatne dla oséb, ktére rozpoczety
studia w roku akademickim 2019/2020 i w latach nastepnych.

. Osoby przyjete na studia przed dniem 1 pazdziernika 2018 r. oraz rozpoczynajace
ksztatcenie w roku akademickim 2018/2019 za wydanie dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1 wnoszg oplaty zgodnie z zawartymi w latach ubiegtych umowami o warunkach
odplatnosci za ustugi edukacyijne.

§ 3.

. Dyplom i suplement do dyplomu oraz ich odpisy sporzadza pracownik sekcji ds. studenckich

wlasciwego wydziatu, zwanej dalej ,,dziekanatem”.

. Dyplom ukonczenia studiow sporzadzany jest na wzorze zatwierdzonym przez Senat

Uczelni i drukowany na przeznaczonej tylko do tego rodzaju dokumentow drukarce

atramentowe;.

. Suplement do dyplomu oraz jego odpis sporzadzane sg na wzorze obowigzujagcym w Uczelni

w jezyku polskim i jezyku obcym.

. Suplement do dyplomu sporzadzany jest przez pracownika wiasciwego dziekanatu

z zachowaniem ponizszych wymagan:

1) drukowany dwustronnie na drukarce atramentowej albo laserowej;

2) spicty w lewym gérnym rogu nitem oczkowym, opieczetowany pieczecig urzedows
Uczelni, tzw. mokrg do tuszu, w sposéb uniemozliwiajgcy wymiang kart. Wymog
dotyczy rowniez odpisu suplementu do dyplomu do akt.

. Suplement do dyplomu podpisuje rektor albo osoba upowazniona petnigca funkcje

kierowniczg w Uczelni.

. Odpis suplementu do dyplomu przeznaczony do akt osobowych studenta pracownik

wlasciwego dziekanatu umieszcza w teczce akt osobowych studenta wraz z odpisem do tych

akt dyplomu ukonczenia studiow.

§4

. Przygotowany przez pracownika wiasciwego dziekanatu komplet dokumentow, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1 przekazywany jest przez kierownika wtasciwego dziekanatu albo osobe
upowazniong do sekretariatu rektora w terminie 23 dni od dnia ukonczenia studiéw przez
studenta.

. Dyplom i suplement do dyplomu podpisuje rektor albo osoba upowazniona petnigca funkcje
kierowniczg w Uczelni.

. Na dyplomie umieszczana jest pieczatka imienna.

. Podpis oraz pieczatka osoby podpisujacej dyplom lub suplement do dyplomu musza by¢
zgodne ze wzorami podpiséw oraz pieczatek zgtoszonych do ministerialnego systemu Pol-
On.



. Z sekretariatu rektora podpisane dyplomy odbiera kierownik wlasciwego dziekanatu albo
osoba upowazniona, kwitujac odbiér dyplomédw.

§5.

. Uczelnia wydaje absolwentowi dokumenty, o ktorych mowa w § 2 wust. 1
w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiow z zastrzezeniem ust. 2.

. Warunkiem wpisania w suplemencie do dyplomu ukonczenia studiéw dodatkowych
osiggniec studenta, ktdre nie zostaty zgltoszone w trakcie studiow do wlasciwego dziekanatu
i wydania suplementu do dyplomu w terminie okreslonym w ust. 1, jest dostarczenie przez
studenta do wlasciwego dziekanatu do dnia ukonczenia studiéw dodatkowych dokumentéw
i informacji niezbednych do przygotowania suplementu do dyplomu.

. Dokumenty i informacje niezbedne do przygotowania suplementu do dyplomu, w tym
dokumentacja przebiegu studiéw w innej uczelni, informacje o dodatkowych osiggnieciach
lub praktykach, podlegaja sprawdzeniu na zasadach okreslonych przez dziekana wtasciwego
wydziahu.

§ 6.

. Do wniosku o wydanie odpisu dyplomu ukonczenia studiow w jezyku obcym student moze
zatgczy¢ thumaczenie na jezyk obcy, w ktérym wydawany jest odpis, dodatkowe informacje
o osiggnieciach, o ktéorych mowa w § 5 ust. 2.

. Ttumaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 podlega sprawdzeniu na zasadach okreslonych przez
dziekana wlasciwego wydziatu.

§7.

. Na wniosek studenta lub absolwenta Uczelnia wydaje dodatkowy odpis:

1) dyplomu ukonczenia studiow, w jezyku polskim lub w jezyku obcym, tj. w jezyku
angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim, rosyjskim albo w innym jezyku
obcym, w ktérym byto prowadzone ksztalcenie na tych studiach;

2) suplementu do dyplomu w jezyku angielskim albo w innym jezyku obcym,
w ktorym bylo prowadzone ksztatcenie na tych studiach.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, student lub absolwent sktada w dziekanacie wlasciwego
wydzialu. Do wniosku nalezy dotagczy¢é dowod uiszezenia optaty za wydanie dodatkowego
odpisu dyplomu ukoniczenia studiow lub odpisu suplementu do dyplomu w jezyku obcym.

. Uczelnia rozpatruje wniosek studenta Iub absolwenta na podstawie przepiséw
obowigzujacych w dacie zlozenia tego wniosku.

. Za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukoniczenia studiéw lub suplementu do dyplomu
w jezyku obcym Uczelnia pobiera oplate w wysokosci okreslonej w odrgbnych przepisach
w zakresie szkolnictwa wyzszego.

. Odpis dyplomu ukonczenia studiéw sporzadza sie na druku dyplomu zgodnym z oryginatem
dyplomu. Natomiast jezeli brak jest takich drukéw dyplomu, albo nie jest mozliwe ich uzycie
ze wzgledu na zmiany organizacyjne, odpis nalezy sporzadzi¢ na przygotowanym przez
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Uczelni¢ druku zgodnym z trescig oryginatu dyplomu, podobnie do zasad obowigzujgcych
przy sporzadzaniu duplikatu tego dokumentu. Na odpisie umieszcza si¢ wyraz ,,ODPIS”,
a w odpisie w jezyku obcym — wyraz ,,ODPIS” w thumaczeniu na dany jezyk obcy.

. Odpis dyplomu ukonczenia studiow, o ktorym mowa w ust. 1 zawsze odzwierciedla
informacje zawarte w oryginale dyplomu, z tym, ze wydawany obecnie dodatkowy odpis
dyplomu, a takze odpis suplementu do dyplomu, powinien zawiera¢ aktualng nazwe¢ Uczelni
oraz by¢ opatrzony aktualng datg wydania, a takze powinien by¢ podpisany przez aktualne
wiadze Uczelni.

. Znak Polskiej Ramy Kwalifikacji (zwany dalej ,,PRK”) nie bedzie zawarty w odpisie
dyplomu, jezeli w oryginale dyplomu go nie byto.

. W przypadku gdy dyplom zostal wydany przed wejsciem w zycie przepisdw systemu
dokumentoéw publicznych w przedmiocie dyplomu ukonczenia studiéw, odpisy dyplomow
moga by¢ wydawane na druku blankietu wedlug wzoru obowigzujgcego w dacie
wystawienia oryginatu tego dokumentu, to jest bez zabezpieczen wymaganych systemem
dokumentow publicznych.

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

§8.

. Absolwent potwierdza odbior dokumentow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 oraz dodatkowego
odpisu dyplomu oraz odpisu suplementu do dyplomu, jesli jest wydawany, poprzez zlozenie
podpisu na druku ,,Potwierdzenie odbioru dyplomu”, ktory przechowuje si¢ w teczce akt
osobowych studenta.

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

. Podstawe odbioru dyplomu oraz suplementu do dyplomu ukonczenia studiow przez osobg
upowazniong stanowi upowaznienie zawierajagce potwierdzenie autentycznosci podpisu
osoby upowazniajgcej, dokonane przez pracownika wtasciwego dziekanatu albo notariusza.
. Wzér druku upowaznienia jest zamieszczony w systemie e-dziekanat do pobrania przez
studenta lub dostepny w dziekanacie wlasciwego wydziatu.

. Niedopuszczalne jest kopiowanie dyploméw oraz wysylanie dyploméw, wydawanych
z zabezpieczeniami, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, za posrednictwem operatora pocztowego,
z zastrzezeniem ust. 6.

. W szczeg6lnych uzasadnionych przypadkach spowodowanych przyczynami zdrowotnymi,
a takze w sytuacji udowodnionego braku mozliwosci dokonania odbioru osobistego
dokumentéw, absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem do prodziekana ds. studenckich
wlasciwego wydzialu o wyrazenie zgody na wystanie dyplomu ukonczenia studidow,
suplementu do dyplomu ukonczenia studiow oraz odpisow dyplomu i suplementu do
dyplomu, pocztg kurierskg na koszt Uczelni, wskazujac jednoczesnie sposéb zwrotu
podpisanego druku ,,Potwierdzenie odbioru dyplomu”.

. Po wyrazeniu przez prodziekana ds. studenckich wlasciwego wydziatu zgody, o ktorej mowa
w ust. 6, pracownik wlasciwego dziekanatu wysyta przygotowane dokumenty na wskazany
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10.

delz.

12.

przez absolwenta adres, a nastepnie, po zwrotnym otrzymaniu od absolwenta druku
»~Potwierdzenie odbioru dyplomu” wilacza potwierdzenie odbioru do akt osobowych
studenta.

. Gdy absolwent nie odbierze przygotowanych dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1

oraz dodatkowego odpisu dyplomu wraz z suplementem do dyplomu, o ktérym mowa
w § 7 ust. 1 przygotowane dokumenty zostajg ztozone do teczki akt osobowych studenta
1 zostajg przekazane wraz z teczkg akt osobowych studenta do Archiwum Uczelni.

. Przygotowany do odebrania przez studenta dyplom ukonczenia studiow wraz z suplementem

do dyplomu oraz z przygotowanymi odpisami znajdujgcymi si¢ w teczce akt osobowych
studenta w Archiwum Uczelni wydaje, na osobisty wniosek absolwenta, pracownik
Archiwum Uczelni. Podpisany przez absolwenta druk ,,Potwierdzenie odbioru dyplomu”
jest nastepnie wigczony przez pracownika Archiwum Uczelni do teczki akt osobowych
studenta.

W przypadku wyrazenia przez prodziekana ds. studenckich wiasciwego wydziatu zgody,
o ktérej mowa w ust. 6, absolwentowi, ktérego teczka akt osobowych znajduje sie
w Archiwum Uczelni, wnioskowane do wystania dokumenty na wskazany przez absolwenta
adres wysyla pracownik wilasciwego dziekanatu, a nastepnie, po zwrotnym otrzymaniu
druku ,,Potwierdzenie odbioru dyplomu” wigcza potwierdzenie odbioru do akt osobowych
studenta.

W sytuacji, o ktorej] mowa w ust. 10, teczke akt osobowych studenta pobiera i zwraca do
Archiwum Uczelni pracownik wlasciwego dziekanatu zgodnie z obowigzujacg w tym
zakresie procedurg z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
( zwanym dalej ,,EZD”) w Uczelni.

W przypadku braku, w teczce akt osobowych studenta znajdujacej si¢ w Archiwum Uczelni,
przygotowanego do odebrania przez absolwenta dyplomu ukonczenia studiow, suplementu
do dyplomu lub wnioskowanych odpisow, procedurg sporzadzenia dyplomu, suplementu do
dyplomu lub odpiséw oraz przekazanie do odbioru, prowadzi pracownik wiasciwego
dziekanatu, na wydziale, ktérego absolwent konczyt studia lub pracownik wtasciwego
dziekanatu na wydziale bgdacym kontynuatorem prawnym w zakresie spraw
administracyjnych zlikwidowanej jednostki.

§9.

. W przypadku utraty oryginatu dyplomu albo suplementu do dyplomu absolwent moze

wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu utraconego dokumentu.

. Duplikat dyplomu ukonczenia studidow lub suplementu do dyplomu sporzadza si¢ na

podstawie dokumentéw zawartych w teczce akt osobowych studenta, wedtug wzoru
dyplomu obowigzujacego w dacie wystawienia oryginatu tych dokumentow, bez fotografii.
Duplikat zawiera dane identyczne jak oryginal, a dodatkowo na dokumencie nalezy umiesci¢
wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date sporzadzenia duplikatu oraz piecze¢ urzgdowa Uczelni.
Duplikat dyplomu oraz duplikat suplementu do dyplomu podpisuje rektor urzedujacy
w dacie wydania duplikatu albo osoba upowazniona pelnigca funkcje kierownicza
w Uczelni.



. Na duplikacie dyplomu ukonczenia studiow lub suplementu do dyplomu winna by¢
zamieszczona nastepujaca pieczec albo wpis o tresci:

»DUPLIKAT”
Data sporzadzenia DUPLIKATU ................c.eel.
Podpis 1 pieczgtka rektora lub osoby upowaznionej ...............o......

. Na duplikacie nalezy poda¢ informacje o podpisach zlozonych na oryginale dokumentu,
wykorzystujac sformulowanie:

1) ,,Oryginat podpisali:” i wymieniajac nazwiska osob, ktore podpisaty oryginal dokumentu;
albo

2) ,,Oryginat podpisali dziekan i rektor — podpisy nieczytelne”.

. W przypadku braku blankietu dyplomu wilasciwego dla wzoru obowigzujacego w dniu
ukonczenia studiéw, duplikat wystawia si¢ na przygotowanym przez Uczelni¢ druku
zgodnym z trescig oryginatu dyplomu.

. Duplikat wydaje si¢ bez zbednej zwloki.

. Za wydanie duplikatu pobiera si¢ optate w wysokosci obowigzujacej w dniu sktadania
wniosku o wydanie duplikatu.

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

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

§ 10.

. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska absolwenta dokonanej na podstawie decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu, Uczelnia wydaje nowy dyplom ukonczenia studiow,
odpis dyplomu, suplement do dyplomu i odpis suplementu do dyplomu na nowe imi¢ lub
nazwisko, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu i za zwrotem
dyplomu i suplementu do dyplomu, wraz z odpisami, wydanego na poprzednie imi¢ lub
nazwisko.

. Wymianie podlega caty komplet wydanych na poprzednie imi¢ lub nazwisko dokumentdw.
. Wymiana dokumentoéw w sytuacji o ktérej mowa w ust. 1 nastepuje na ,,wniosek absolwenta
o wymian¢ dokumentow”. Do wniosku nalezy zalaczy¢: komplet dokumentow wydanych
na poprzednie imie lub nazwisko oraz decyzje administracyjng lub orzeczenie sadu.

. W procedurze wymiany dokumentow zostajg ponownie sporzadzone przez Uczelnig
i wydane tylko te dokumenty, ktore po ukonczeniu studiéw zostaly absolwentowi wydane.

. Absolwentowi, ktéremu po ukonczeniu studiéw nie zostat wydany suplement do dyplomu,
w procedurze wymiany dokumentéw, takze nie zostanie on wydany.

. Wydawany z przyczyn okreslonych w ust. 1 dyplom, suplement do dyplomu, odpis powinien
odpowiadaé tresci pierwotnego dyplomu, suplementu do dyplomu, odpisu (nazwa kierunku,
tytul zawodowy, data jego uzyskania).



10.

11.

12.

13,

14.

15.
16.

17.

18.

. Nowy dokument, o ktorym mowa w ust. 1 sporzagdza si¢ na wzorze dyplomu obowigzujgcym

w dacie wystawienia dyplomu podlegajacego wymianie albo na wzorze dyplomu obecnie
obowigzujagcym w Uczelni.

. Wydanie dyplomu na wzorze obowigzujacym w dacie wystawienia dyplomu podlegajacego

wymianie jest mozliwe w przypadku braku zmiany nazwy Uczelni oraz pod warunkiem, ze

wzdr ten zawiera znak PRK oraz zabezpieczenia przed fatszerstwem.

Przy sporzadzaniu dyplomu na obecnie obowigzujacym w Uczelni wzorze, w przypadku

absolwentow, ktérzy nie studiowali zgodnie z obecnie obowigzujgcymi przepisami, np.

studia nie byly prowadzone na profilu, w dyscyplinie/dyscyplinach naukowych to w miejscu
przeznaczonym na te informacje nalezy wstawi¢ poziomg kreske.

Wydawany w procedurze wymiany, o ktorej mowa w ust. 1 dyplom lub odpis dyplomu

zawiera obowigzujacg nazwe Uczelni i aktualne pieczecie, podpis aktualnego rektora albo

osoby upowaznionej petnigcej funkcje kierowniczg w Uczelni. Ponadto musi zawieraé znak

PRK oraz zabezpieczenia przed fatszerstwem.

Znak PRK jest obowigzkowym elementem dyplomu i nie moze by¢ pomini¢ty na obecnie

wydawanym dyplomie (nawet w przypadku absolwentow sprzed wielu lat).

Wydawany w procedurze wymiany, o ktérej mowa w ust. 1, suplement do dyplomu lub

odpis suplementu do dyplomu, zawiera obowigzujacg nazwe Uczelni i aktualne pieczecie,

podpis aktualnego rektora albo osoby upowaznionej pelnigcej funkcje kierowniczg

w Uczelni.

W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej Uczelni (wydziat, punkt konsultacyjny,

zamiejscowy oddziat itp.), ktérej absolwentem jest wnioskodawca, nalezy odwzorowaé

dyplom, suplement do dyplomu, odpis zgodnie z trescig dyplomu wydanego w roku
ukonczenia studiow.

W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej, ktorej absolwentem jest wnioskodawca,

absolwentowi do dyplomu lub suplementu do dyplomu mozna wyda¢ dodatkowo

zaswiadczenie wyjasniajgce zaistniale nastepstwa prawne.

Absolwent nie ponosi kosztow wymiany dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

W teczce akt osobowych studenta zostaje ztozone:

1) wniosek absolwenta o wymiane dokumentow wraz z zalagczonym kompletem
dokumentéw wydanym na poprzednie imi¢ lub nazwisko wraz z decyzjg administracyjng
lub orzeczeniem sgdu oraz;

2) potwierdzenie zwrotu dokumentow podlegajacych wymianie;

3) potwierdzenie odbioru nowego kompletu dokumentow.

Zwrocone dokumenty, wydane na poprzednie imi¢ lub nazwisko, powinny zosta¢

przekreslone na kazdej stronie i opatrzone adnotacja ,, ANULOWANO”.

W ksiedze dyploméw umieszcza si¢ adnotacje o dokonanej wymianie okreslonej w ust. 1.

§ 11.

. Dyplom ukonczenia studiow, odpis dyplomu, suplement do dyplomu oraz odpis suplementu

do dyplomu, zawierajace btedy lub omylki, podlegajg wymianie.

. Wymianie podlega dokument wadliwy. Uczelnia na uzasadniony wniosek absolwenta

sporzadza nowy dokument bez wad i wydaje go za zwrotem dokumentu z wadami.
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10.

11.

12.
I3

14.

. Wydawany z przyczyn okreslonych w ust. 1 dyplom, suplement do dyplomu, odpis powinien

odpowiada¢ tresci pierwotnego dyplomu, suplementu do dyplomu, odpisu (nazwa kierunku,
tytul zawodowy, data jego uzyskania).

. Jezeli dokumentem podlegajacym wymianie, o ktérej mowa w ust. 1, jest dyplom

ukonczenia studiow lub jego odpis to nowy dokument sporzadza si¢ na wzorze
obowigzujagcym w dacie wystawienia dyplomu podlegajgcego wymianie albo na wzorze
dyplomu obecnie obowigzujacym w Uczelni.

. Wydanie dyplomu na wzorze obowigzujacym w dacie wystawienia dyplomu podlegajacego

wymianie jest mozliwe w przypadku braku zmiany nazwy Uczelni oraz pod warunkiem, ze
wzér ten zawiera znak PRK oraz zabezpieczenia przed fatszerstwem.

. Przy sporzadzaniu dyplomu na obecnie obowigzujacym w Uczelni wzorze, w przypadku

absolwentéw, ktérzy nie studiowali zgodnie z obecnie obowigzujgcymi przepisami, np.
studia nie byty prowadzone na profilu, w dyscyplinie/dyscyplinach naukowych to w miejscu
przeznaczonym na te informacje nalezy wstawic¢ pozioma kreske.

. Wydawany w procedurze wymiany, o ktorej mowa w ust. 1 dyplom lub odpis dyplomu

zawiera obowigzujacg nazwe Uczelni i aktualne pieczgcie, podpis aktualnego rektora albo
osoby upowaznionej petnigcej funkcje kierowniczg w Uczelni. Ponadto musi zawiera¢ znak
PRK oraz zabezpieczenia przed fatszerstwem.

. Znak PRK jest obowigzkowym elementem dyplomu i nie moze by¢ pominigty na obecnie

wydawanym dyplomie (nawet w przypadku absolwentow sprzed wielu lat).

. Jezeli dokumentem podlegajacym wymianie, o ktérej mowa w ust. 1, jest suplement do

dyplomu lub odpis suplementu do dyplomu, to musi on odpowiadaé tresci pierwotnego

dyplomu oraz zawiera¢ obowigzujacg aktualnie nazwe Uczelni i aktualne pieczecie, podpis

aktualnego rektora albo osoby upowaznionej pelnigcej funkcj¢ kierowniczg w Uczelni

1 aktualne pieczatki imienne.

W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej Uczelni (wydziat, punkt konsultacyjny,

zamiejscowy oddzial itp.), ktorej absolwentem jest wnioskodawca, nalezy odwzorowac

dyplom, suplement do dyplomu, odpis zgodnie z trescia dyplomu wydanego w roku

ukonczenia studiow.

W przypadku nieistnienia jednostki organizacyjnej, ktorej absolwentem jest wnioskodawca,

absolwentowi do dyplomu lub suplementu do dyplomu mozna wyda¢ dodatkowo

zaswiadczenie wyjasniajgce zaistniale nastepstwa prawne.

Absolwent nie ponosi kosztow wymiany dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

W teczce akt osobowych studenta zostaje ztozone:

1) wniosek absolwenta o wymiane dokumentu lub dokumentow;

2) potwierdzenie zwrotu dokumentu lub dokumentéw podlegajgcych wymianie;

3) zwrécony dokument albo dokumenty, przekreslone na kazdej stronie i opatrzone
adnotacjg ,,ANULOWANO”;

4) potwierdzenie odbioru nowego dokumentu lub dokumentéw.

W ksiedze dyploméw umieszcza si¢ adnotacje o dokonanej wymianie okreslonej w ust. 1.



§ 12.

. Blankiety dyplomoéw ukonczenia studidéw sg zamawiane centralnie i pobierane z magazynu

Uczelni przez wiasciwego kierownika dziekanatu albo upowaznionego pracownika

wlasciwego wydziatu.

. Za blankiety dyplomoéw na wydziale, ich przechowywanie oraz terminowe sporzgdzanie

dokumentow odpowiada whasciwy kierownik dziekanatu.

. Pobrane blankiety dyplomoéw sa ewidencjonowane wedtug numerator6w zamieszczonych

na poszczegdlnych blankietach przez wykonawce blankietow.

. Kierownik wlasciwego dziekanatu sprawuje nadzdér nad prowadzeniem ewidencji pobranych

blankietow, wydrukéw wydawanych po personalizacji oraz blankietéw zniszczonych albo

niewykorzystanych. Ewidencja blankietéw i sporzadzonych wydrukéw prowadzona jest

z zastosowaniem numeratorow zastosowanych na blankietach i musi by¢ zgodna z ewidencja

pobranych blankietéw z magazynu Uczelni.

. W ,Centralnej ewidencji dokumentoéw publicznych i blankietow tych dokumentow”

prowadzonej w systemie elektronicznym Uczelni, pracownik wiasciwego dziekanatu

rejestruje sporzadzenie dyplomu dla danego studenta przypisujac do kazdego numeratora

blankietu:

1) dat¢ wydania dokumentu;

2) numer albumu studenta;

3) numer z dyplomu ukonczenia studiow zgodny z ksiega dyploméw Uczelni;

4) stopien ukonczonych studiow;

5) rodzaj wydanego dokumentu tj.: oryginat; odpis w jezyku polskim, odpis w jezyku obcym
ze wskazaniem w jakim jezyku sporzgdzono odpis;

6) informacje¢ czy dany blankiet zostal wydany absolwentowi;

7) informacje czy blankiet zostal zwrocony Uczelni i data zwrotu.

. W przypadku btedow powstatych przy nadrukowaniu blankietu w ,,Centralnej ewidencji

dokumentow publicznych i blankietéw tych dokumentéw” nalezy zaznaczy¢, ze blankiet nie

zostal wydany i ze nastgpit btad w trakcie wydruku. Niewydane blankiety podlegaja

zniszczeniu zgodnie z procedurg dotyczaca drukow Scistego zarachowania w Uczelni.

. Ewidencji w ,,Centralnej ewidencji dokumentéw publicznych i blankietow tych

dokumentow” podlega rowniez egzemplarz dyplomu przeznaczony do akt osobowych

studenta oraz wydany duplikat jak réwniez dokumenty podlegajace wymianie zgodnie

z§101§ 11.

. Ewidencji w ,Centralnej ewidencji dokumentéw publicznych 1 blankietéw tych

dokumentow” podlegajg rowniez blankiety nienadrukowane, a przeznaczone do zniszczenia.

§ 13.

. Pomieszczenia, w ktorych niespersonalizowane blankiety dyploméw ukonczenia studiéw
oraz sporzadzone wydruki dyploméw s3 przechowywane, personalizowane oraz
podpisywane musza by¢ zabezpieczone przed dostepem nieuprawnionych oséb oraz przed
utratg, zniszczeniem albo uszkodzeniem.



2. Pomieszczenia powinny by¢ wydzielone i spelnia¢ wymogi w zakresie bezpieczenstwa oraz
powinny by¢ wyposazone w metalowe szafy z odpowiednimi atestami.

3. Dostep do pomieszczen okreslonych w ust. 1 musi by¢ rejestrowany.

4. Za prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen okreslonych w ust. 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz za rejestracje dostepu do tych pomieszezen odpowiadaja
osoby wskazane przez kanclerza Uczelni.

5. Wykaz os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczen okreslonych
w ust. 1 oraz za rejestracj¢ dostepu do tych pomieszczenn w poszczegdlnych budynkach
Uczelni kanclerz Uczelni przekazuje rektorowi do wiadomosci oraz na potrzeby organdéw
kontrolujacych.

§ 14.

1. Do czasu wprowadzenia w Uczelni ,,Centralnej ewidencji dokumentéw publicznych
i blankietoéw tych dokumentéw” w zakresie okreslonym w § 12 ust. 5, wydawane przez
Uczelnie dyplomy sa ewidencjonowane zgodnie z numerami blankietow w systemie
elektronicznym Uczelni obstugujgcym sprawy toku studidéw, z uwzglednieniem wymogow
systemu dostgpnych na dzien wprowadzania do rejestru.

2. Traci moc zarzadzenie nr 132/2021 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 21 czerwcea
2021 r. w sprawie zasad i trybu sporzgdzania i wydawania dyplomu ukonczenia studiow,
1 suplementu do dyplomu oraz przechowywania drukéw dyplomoéw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Szczecinskim.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v, i
Ll

prof. dr hab. Waldemar Fgfezyriski
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