Zarzadzenie Nr 2/2020/2021
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad wydawania i sposobu sporzadzania dyplomow ukonczenia studiow wyzszych i
suplementu do dyplomu oraz odpisu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
w jezyku obcym i odpisu suplementu do dyplomu w jezyku angielskim.

Na podstawie art. 23 ust. 1, art. 77 ust. 1, ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r., poz.
1861 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (tj. Dz.U. z
2020 r., poz. 725).

zarzadzam,
CO nastepuje:

§1

1. Od dnia 1 pazdziernika 2020 r. absolwentom Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego wydawane
beda dyplomy ukonczenia studidow wyzszych wedlug wzoréw okreslonych w uchwale Senatu
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Nr 67/2019/2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
zatwierdzenia wzoréw dyplomow.

2. Wzor suplementu do dyplomu okresla zatgcznik Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U.
22018 r., poz. 1861 z p6zn. zm.)

§2

1. Absolwent Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego otrzymuje dyplom ukonczenia studiow
na okreslonym kierunku i profilu potwierdzajacy wyksztalcenie wyzsze oraz tytut zawodowy.

2. Uczelnia, w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiéw wydaje absolwentowi dyplom
ukonczenia studiow wraz z suplementem do dyplomu oraz ich 2 odpisy, w tym na pisemny
whniosek studenta, ztozony w terminie okre§lonym w Regulaminie Studiow:

1)  odpis dyplomu w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim, rosyjskim
albo w innym jezyku obcym, w ktorym byto prowadzone ksztatcenie na tych studiach;

2) odpis suplementu do dyplomu w jezyku angielskim albo w innym jezyku obcym,
w ktoérym byto prowadzone ksztalcenie na tych studiach.

3. Wzor wniosku o wydanie odpisu dyplomu w jezyku obcym, 0 Ktérym mowa w ust. 2 pkt 1
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wzér wniosku o wydanie odpisu suplementu do dyplomu w jezyku angielskim
lub w innym jezyku obcym, w ktorym byto prowadzone ksztalcenie na tych studiach, stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Dyplom ukonczenia studiow wyzszych 1 suplement do dyplomu sporzadza si¢
w 4 egzemplarzach: 1 oryginal, 2 odpisy i 1 odpis przeznaczony do akt Uczelni.



o

Warunkiem wydania dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych w terminie podanym w ust. 2 jest
ztozenie przez studenta wszystkich wymaganych dokumentow.
Datg ukonczenia studidéw jest data ztozenia egzaminu dyplomowego.

§3
Na pisemny wniosek studenta lub absolwenta, uczelnia wydaje dodatkowy odpis dyplomu
ukonczenia studiow, w jezyku polskim lub w jezyku obcym, o ktérym mowa w § 2 ust. 2
pkt 1.
Na pisemny wniosek studenta lub absolwenta, uczelnia wydaje dodatkowy odpis suplementu
do dyplomu, w jezyku polskim lub W jezyku obcym, 0 ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2.
Absolwent moze ztozy¢ wniosek 0 wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiow
lub dodatkowego odpisu suplementu do dyplomu w jezyku polskim Iub w jezykach, o ktorych
mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i pkt 2, w nieprzekraczalnym terminie jednego roku po ukonczeniu
studiow pod warunkiem, ze uczelnia posiada odpowiednie blankiety drukéw oraz funkcjg
Rektora i dyrektora kolegium petnig 0soby, ktore podpisaty oryginat dyplomu i suplementu do
dyplomu.
Wzbr wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Wzbr wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych i dodatkowego odpisu
suplementu do dyplomu, o ktorym mowa w wust. 1 wuczelnia pobiera oplate
w wysokosci okreslonej odrebnym zarzadzeniem Rektora.

§4
Whnioski, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 i ust. 4 z prosbag 0 wydanie odpisu dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych i odpisu suplementu do dyplomu w tlumaczeniu na jezyk obcy, o ktorym
mowa W § 2 ust. 2 przechowuje sa w teczce akt osobowych studenta.
Whioski, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 i ust. 5 z prosba 0 wydanie dodatkowego odpisu dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych i dodatkowego odpisu suplementu do dyplomu w jezyku polskim
lub w tlumaczeniu na jezyk obcy, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 przechowuje sa w teczce akt
osobowych studenta.
Nieztozenie wnioskow W wyznaczonych terminach wyklucza mozliwos¢ wydania odpisu
dyplomu lub suplementu do dyplomu w jezykach o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i pkt 2 oraz
dodatkowego odpisu dyplomu lub dodatkowego odpisu suplementu do dyplomu
w jezyku polskim lub w jezykach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i pkt 2.

§5
Przy wydawaniu odpisu do dyplomu i odpisu suplementu do dyplomu w jezyku obcym, nazwe
uczelni pozostawia si¢ w oryginalnym brzmieniu, a tytul zawodowy oraz wynik ukonczenia
studiow wpisuje si¢ w jezyku polskim.
Student lub absolwent sktadajacy wniosek o wydanie dodatkowego odpisu suplementu
w jezyku obcym, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2 zobowigzany jest dostarczy¢ do biura
obstugi studentéw przetlumaczone przez tlumacza przysigglego dokumenty okreslone w
zalgczniku Nr 2 lub w zatgczniku Nr 4.



§6
Dyplom ukonczenia studiow wyzszych, suplement do dyplomu oraz ich odpisy wydawane sg
absolwentowi.
Na pisemny wniosek absolwenta dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 moga by¢ wydane osobie
upowaznionej przez studenta/absolwenta.
Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 powinno zawiera¢ potwierdzenie autentyczno$ci
podpisu osoby upowazniajacej, dokonane przez pracownika biura obshugi studentow,
sporzadzone wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 7 lub przez notariusza.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek (zatagcznik Nr 8) studenta/absolwenta
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ wysytane poczta, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Student/absolwent zobowigzany jest do wskazania doktadnego adresu, na ktory ma by¢
doreczona przesytka. Przesytke nalezy przygotowaé w sposob uniemozliwiajacy jej zniszczenie
badz uszkodzenie.
W przypadku zaginigcia przesytki absolwent moze zlozy¢ wniosek 0 wydanie duplikatu
dokumentow.
Zasady sporzadzania dyplomu ukonczenia studiow wyzszych okre$la zalacznik Nr 5
do niniejszego zarzadzenia.
Zasady sporzadzania suplementu do dyplomu okresla zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Po przeprowadzonym egzaminie dyplomowym, jednostka organizacyjna, sporzadzajaca
dyplomy ukonczenia studiow wyzszych i suplementy do dyplomu, przekazuje do Dziatu Jakos$ci
I Organizacji Ksztalcenia zaswiadczenia o ukonczeniu studiow wyzszych w celu nadania
numeru dyplomu.

Dziat Jakosci i Organizacji Ksztatcenia nadaje numer dyplomu i dokonuje wpisu do centralnej
ksiggi dyplomow.

Po nadaniu numeru dyplomu, pracownik biura obstugi studentow zobowigzany jest
do niezwlocznego sporzadzenia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych oraz suplementu
do dyplomu wraz z odpisami, przytozenia pieczeci, a nastepnie przekazania dokumentow w celu
ztozenia podpisow przez Rektora i dyrektora kolegium.

§8
Jednostki organizacyjne do obstugi procesu dydaktycznego i zapewnienia jakosci ksztalcenia
(kolegia) sktadajg raz w roku zapotrzebowanie na blankiety do drukowania dyplomow
1 $wiadectw do Dziatlu Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia.
Po realizacji zamowienia blankiety sg przekazywane, a nastepnie magazynowane W kolegiach.
Zasady 1 sposob przechowywania blankietow oraz dokumentéow publicznych okresla art. 43
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 725).
Blankiety dokumentow publicznych oraz  dokumenty publiczne sg drukami Scistego
zarachowania i podlegaja ewidencjonowaniu.
Ewidencje blankietow dokumentow publicznych i dokumentéw publicznych oraz dowody ich
przekazania 1 odbioru zabezpiecza si¢ przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych w sposob
okreslony w art. 43 ustawy, o ktorej mowa w ust. 3.



10.

11.

12.

Za druki Scistego zarachowania odpowiada kierownik biura obstugi studentow.

Blankiety dokumentéw publicznych i dokumenty publiczne przeznaczone do zniszczenia
przekazywane sg wraz z protokotem do Dzialu Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia.

Dzial Jakosci 1 Organizacji Ksztalcenia sporzadza protokot zniszczenia 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami przekazuje blankiety i dokumenty publiczne do zniszczenia.

§9
W przypadku utraty oryginalu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub suplementu
do dyplomu, absolwent moze skierowa¢ pisemny wniosek do dyrektora kolegium z prosbg
0 wydanie duplikatu dokumentu.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ oswiadczenie absolwenta o utracie oryginatu
oraz przyczynie jego utraty.
Nie wystawia si¢ duplikatu w przypadku utraty odpisu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
lub odpisu suplementu do dyplomu, w tym takze odpisu dyplomu i suplementu
do dyplomu w jezyku obcym.
Uczelnia wystawia duplikat na podstawie dokumentéw zawartych w teczce akt osobowych
studenta, w szczegdlnosci na podstawie odpisu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
odpisu suplementu do dyplomu przeznaczonych do akt Uczelni.
Duplikat sporzadzany jest na druku dyplomu ukonczenia studiow lub suplementu
do dyplomu, wedtug wzoru obowigzujacego w dacie wystawienia oryginalow tych dokumentow.
W przypadku braku druku, o ktorym mowa w ust. 5 duplikat sporzadza si¢
na przygotowanym przez pracownika biura obstugi studentow druku, zgodnym z trescig
oryginatu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub suplementu do dyplomu.
Duplikat dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych i duplikat suplementu do dyplomu podpisuje
aktualnie urzedujacy Rektor.
Po wystawieniu duplikatu dyplomu pracownik biura obstugi studentéw sporzadza kserokopig
dokumentu i umieszcza egzemplarz kserokopii w teczce akt studenta. Wydanie duplikatu
dokumentu odnotowuje si¢ systemie USOS w zaktadce ,,Dyplomy — dyplomy i egzaminy” w
polu ,,komentarz”.
W przypadku absolwentow, ktorzy ukonczyli studia przed datg utworzenia Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego, tj. przed dniem 1 wrze$nia 2005 r., po wystawieniu duplikatu dyplomu
pracownik biura obstugi studentow, sporzadza 2 kserokopie: jeden egzemplarz kserokopii
umieszcza w teczce akt studenta, drugi przekazuje do Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztatcenia
w celu odnotowania wydania duplikatu dyplomu ukonczenia studiow w ksigdze dyplomow.
Za wydanie duplikatu dyplomu ukonczenia studiow wyzszych i suplementu do dyplomu pobiera
si¢ optate w wysokosci okreslonej w odrgbnym zarzadzeniu Rektora.
Do odbioru duplikatu dyplomu ukonczenia studiow lub suplementu do dyplomu stosuje si¢
przepisy § 6 ust. 1, 2, 3, 4.
Duplikat ma moc oryginalu. W przypadku jego utraty absolwent moze wystgpi¢ z wnioskiem
0 wydanie kolejnego duplikatu.

§ 10

Po ukonczeniu studiéw nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub nazwiska absolwenta w
jego dyplomie ukonczenia studiow wyzszych lub dyplomie i suplemencie do dyplomu.



Zmiany, o ktérych mowa w ust.1 mozliwe sg wylgcznie na podstawie decyzji administracyjnej
lub orzeczenia sadu.

Dyplom ukonczenia studiow lub dyplom i suplement do dyplomu wydaje si¢ na nowe imi¢
(imiona) i nazwisko na podstawie ztozonego, pisemnego wniosku studenta. Do wniosku zatgcza
si¢, potwierdzong przez pracownika biura obslugi studentow, kserokopi¢ decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu.

Dyplom ukonczenia studiow lub dyplom i suplement do dyplomu wydawany na nowe imi¢
(imiona) i nazwisko sporzadzany jest z biezaca datg i podpisywany jest przez aktualnie
urzedujace wladze Uczelni.

Warunkiem wydania nowych dokumentéw jest zwrot podlegajagcego wymianie dyplomu
ukonczenia studidéw wyzszych lub dyplomu i suplementu wraz z odpisami.

W przypadku, gdy zmiana danych osobowych studenta nastgpita przed ukonczeniem studiow,
dyplom i suplement wystawia si¢ na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko wytacznie na podstawie
decyzji administracyjnej, orzeczenia sadu lub odpisu aktu malzenstwa.

Kserokopi¢ dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 6 potwierdza pracownik biura obstugi
studentow i umieszcza w teczce akt osobowych studenta.

§ 11

Na dyplomie ukonczenia studiow wyzszych i suplemencie do dyplomu nie dokonuje si¢
sprostowan.

W przypadku stwierdzenia btedu na dyplomie lub suplemencie do dyplomu dokumenty nalezy
wymienic.

Absolwent sktada pisemny wniosek z prosbg o wymiang btednie wystawionego dokumentu.
Warunkiem wydania nowych dokumentéw jest zwrot podlegajacego wymianie dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych, dyplomu i suplementu do dyplomu Ilub suplementu
do dyplomu wraz z ich odpisami.

Dyplom lub suplement do dyplomu podlegajacy wymianie sporzadzany jest z biezaca datg
i podpisywany przez aktualne wladze.
Nowy dyplom ukonczenia studiow wyzszych/suplement do dyplomu wydawany jest

wg wzoru i na blankiecie, na ktorym sporzadzony byt dokument podlegajacy wymianie.
W przypadku braku blankietu, dyplom sporzadza si¢ na przygotowanym przez uczelni¢ druku,
zgodnym z trescig oryginatu dyplomu lub suplementu.

§ 12

Dokumenty wydawane przez Uczelni¢ przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica
sg uwierzytelniane na pisemny wniosek absolwenta.

Podmiot uprawniony do uwierzytelniania okre§lonych dokumentdéw przeznaczonych do obrotu
prawnego z zagranicg oraz oplaty zwigzane z uwierzytelnieniem okre$lajg przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiow

(Dz.U. z 2018 r., p0z.1861 z p6zn. zm.).



§13

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 23/2019/2020 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 27 listopada 2019 r. w sprawie zasad wydawania i sposobu sporzadzania dyplomow
ukonczenia studidéw wyzszych i1 suplementu do dyplomu oraz odpisu dyplomu ukonczenia studiow i
odpisu suplementu do dyplomu.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



