WSKFiT Obowigzuje od 24 kwietnia 2024 1.

ZARZADZENIE NR 33/2023-2024

REKTORA
Wyzszej Szkoty Kultury Fizycznej i Turystyki
im. H. Konopackiej w Pruszkowie
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie wydawania dyplomow oraz suplementéw do dyploméw ukonczenia
studiow

Na podstawie art. 23 ust. 2 oraz art. 77 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r., poz. 742 z pbéin. zm.),
rozporzadzenia MNiSW z dnia27 wrzeénia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz. U. z 2021
r., poz. 661 z pozn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

Przepisy ogélne

§1

Zarzadzenie okre$la obowigzujace w Uczelni:

1) tryb i zasady przygotowywania oraz wydawania dyploméw ukoficzenia studiow,
zwanychdalej dyplomami;

2) tryb i zasady przygotowywania oraz wydawania suplement6w do dyplomow, zwanych
dalej suplementami;

3) zasady przygotowywania odpisOw i duplikatow dyplomow oraz suplementow;

4) tryb i warunki niezbgdne do wysylki dyplomow, suplementéw oraz ich
odpisowi duplikatow.

Przygotowanie dyplomow, suplementéw oraz ich odpiséw

§2
1. Na podstawie danych wprowadzonych do e-dziekanatu pracownik dziekanatu
sporzadza:
a) dyplom wrazz suplementem,
b) 3 odpisy dyplomu, wtym egzemplarz do akt,
¢) 3 odpisy suplementu, w tym egzemplarz do akt.
Z Student albo absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie dodatkowego odpisu
dyplomu lub dodatkowego odpisu suplementu zgodnie z art. 77 ust. 2a ustawy. Wzdr

wniosku okresla Zatacznik nr 1.
3 Za poprawno$¢ danych w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, odpowiada

pracownik dziekanatu, przygotowujacy je do wydania.

4. Dyplom oraz jego odpisy sg podpisywane przez rektora.
o Suplement oraz jego odpisy s3 podpisywane przez rektora.
6. Dyplom oraz jego odpisy opatruje si¢ suchg pieczgeia urzedowa Uczelni o $rednicy 36

mm.

§3
1. Uczelnia wydaje absolwentowi dokumenty, 0 ktérych mowa w § 2 w terminie 30 dni od
dnia ukonczenia studiow.
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. Wydanie dyplomu nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o dokumentach publicznych.
. Informacj¢ o wydaniu dyplomu wraz z suplementem oraz ich odpis6éw umieszcza sie w

teczce studenta.

. W przypadku wydania dyplomu lub suplementu w jezyku obcym kserokopi¢ dokumentu

poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem pozostawia sic w teczce akt osobowych
studenta.

§ 4

Na dyplomie oraz suplemencie nie dokonuje sie sprostowan.

Po ukonczeniu studiéw nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska absolwenta w
jego dyplomie i dokumentach, chyba, Ze zmiana imienia i nazwiska nastgpita na
podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu, wydanego w postepowaniu w
sprawie zmiany pici. W przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska absolwenta
Uczelnia, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sgdu, wydaje sie
nowy dyplom, suplement oraz ich odpisy na nowe imig (imiona) lub nazwisko. Wydanie
nastepuje po dokonaniu zwrotu kompletu wydanych wezedniej dokumentow.

Nowe dokumenty sporzadzane sg wedlug wzoru i na druku obowigzujgcym w dniu
wydania wymienianych dokument6w, opatrzone biezaca data, pieczecia i podpisywane
przez aktualne wladze. W przypadku braku druku stosuje si¢ zapisy § 61 7.

Za wymiang poprawionych dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 nie pobiera sie
oplaty.

Wydawanie dodatkowego odpisu dyplomu oraz dodatkowego odpisu suplementu

§5

W przypadku ubiegania si¢ studenta o wydanie jednego z dokumentow, o ktérym

mowa wust. 1, tj.:
1) jednego odpisu dyplomu w Jezyku angielskim, francuskim, hiszpaniskim, niemieckim
lub rosyjskim,
2) jednego suplementu do dyplomu w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim,
niemieckim lub rosyjskim.
student do dnia ukonczenia studiéw zobowigzany jest dostarczyé do Dziekanatu
wniosek, ktérego wzor okresla Zaltacznik nr 2.

Uczelnia wydaje dodatkowy odpis dyplomu w tlumaczeniu na jezyk angielski,
francuski, hiszpanski, niemiecki lub rosyjski na wniosek absolwenta ztozony w terminie
30 dni od dnia ukonczenia studiéw. Jezeli termin ten nie zostal przekroczony nalezy
uisci¢ oplate zgodna z aktualng tabelg optat.

Wysokos$¢ oplata za odpis dyplomu ukoficzenia studiow w jezyku obcym lub
suplementu do dyplomu w j¢zyku angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim lub
rosyjskim reguluje § 36 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. 2023 poz. 2787 ze zm.).

Do wniosku o wydanie dodatkowego odpisu:

a) dyplomu w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim lub

rosyjskim,

b) suplementu do dyplomu w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim,

niemieckim lub rosyjskim
student albo absolwent dotacza potwierdzenie wniesienia optaty za wydanie odpowiednio

dyplomu lub suplementu, w kwocie okreslonej w rozporzadzeniu wniesionej na rachunek

bankowy Uczelni.
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Po uplywie 30 dni od dnia ukonczenia studiow Uczelnia nie wydaje dyplomow i
suplementéw w jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim lub rosyjskim.
W takim przypadku absolwent bedzie musiat dokona¢ legalizacji dokumentéw do obrotu

prawnego z zagranicag przez Narodowa Agencje¢ Wymiany Akademickiej

(https:/nawa.gov.pl/).

§ 6
W przypadku braku druku obowigzujgcego w dniu wystawienia oryginatu dyplomu

dodatkowy odpis sporzadza si¢ na druku zgodnym z trescig oryginalu, w jak
najdoktadniejszym odwzorowaniu.

Wydawany odpis dyplomu powinien by¢ opatrzony aktualng data wydania oraz

podpisany przez rektora petnigcego funkcje w dniu wydania dokumentu.

§7

. Dodatkowy odpis suplementu sporzadza sig zgodnie z trescig jego oryginatu.

2. Ze wzgledu na zmiany w programie pracownik dziekanatu jest zobowiazany do

zwrocenia szczegolnej uwagi czy przygotowany odpis jest tozsamy Zz oryginalem

suplementu wydanego absolwentowi.
Odpis suplementu podpisuje rektor petnigcy funkcje w dniu wydania dokumentu.

§8

Informacje o wydaniu odpisu dyplomu lub suplementu wraz z podpisem absolwenta
potwierdzajacym jego odbidr umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta.

p—

o

Wydawanie duplikatu dyplomu oraz duplikatu suplementu

§9

W przypadku utraty oryginalu dyplomu badz suplementu na pisemny wniosek

absolwenta, zawierajacy o$wiadczenie o uracie oryginatlu ww. dokumentu moze zostac
wystawiony jego duplikat.

Za wydanie duplikatu dyplomu oraz wydanie duplikatu suplementu pobierana jest oplata
w kwocie okreslonej § 36 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz. U. 2023 poz. 2787 ze ZM)
Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu wraz z podpisem
absolwenta potwierdzajacym jego odbiér umieszcza sie w teczce akt osobowych studenta

oraz w elektronicznej ksigdze dyplomow.

Ksiega dyploméw archiwizowana jest w wersji papierowej.

§ 10
Duplikat dyplomu sporzadza sig na druku dyplomu ukoriczenia studiéw lub suplementu do
dyplomu, wedlug wzoru obowigzujacego w dacie wystawienia oryginaléw tych dokumentow,
bez fotografii. Na dokumencie umieszcza sie: wyraz ,,DUPLIKAT”, datg sporzadzenia
duplikatu oraz piecze¢ urzgdowa uczelni.
Duplikat podpisuje rektor petniacy funkcje w dniu wydania dokumentu.

§ 11
Duplikat suplementu sporzadza si¢ zgodnie z treécia jego oryginatu.
Na dokumencie umieszcza si¢ zwrot: ,,DUPLIKAT wydany dnia ....". Piecze¢ urzgdowa

Uczelni powinna by¢ zgodna z pieczgcia umieszczong na oryginale suplementu.
Duplikat suplementu do dyplomu podpisuje rektor peiniacy funkcje w dniu wydania

dokumentu.
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Wydawanie dyploméw, suplementéw oraz ich odpiséw

§12

1. Wydanie dokumentéw o ktérych mowa w § 2 mozliwe jest po spelnieniu wszystkich
wskazanych w ust 2-4 warunkéw.

2. Warunkiem wydania dokumentéw wskazanych w § 2 jest:

1) komplet dokumentéw w teczce akt osobowych studenta, w tym:
a) umowa z Uczelnig, zawierajagca adres zamieszkania (lub adres do
korespondenc;ji),
b) potwierdzenie §lubowania (podpisany przez studenta akt §lubowania zgodnie
z wzorem w Zalgczniku nr 3),
¢) kwestionariusz osobowy (ankieta osobowa) zawierajacego aktualne na dzien
ukoniczenia studiow dane: zdjgcie kandydata, imiona i nazwisko, date i
miejsce urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku - nazwe i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é oraz nazwe panstwa, ktére go
wydalo, pte¢, miejsce zamieszkania przed rozpoczeciem studidow: wies albo
miasto, adres zamieszkania oraz adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, obywatelstwo, a w przypadku cudzoziemcéw
- réwniez nazwe panstwa urodzenia i informacje o posiadaniu Karty Polaka;
d) karta obiegowa (Zatacznik nr 4)
2) zlozenie legitymacji najpézniej w dniu egzaminu dyplomowego — dotyczy tylko
studiow II stopnia.

3. Aktualizacja danych wskazanych w dokumentach wymienionych w ust 2 mozliwa jest
najpézniej w dniu egzaminu dyplomowego.

4. Warunkiem wydania dokumentéw wskazanych w § 2 osobie innej niz absolwent (osoba
upowazniona do odbioru dokumentéw) lub wystania listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru jest, z zastrzezeniem § 13-15, najpdzniej w dniu egzaminu
dyplomowego:

1) zlozenie w Dziekanacie odpowiedniego wniosku,
2) uzupehienie wszystkich niezbgdnych w teczce akt osobowych studenta dokumentéw
wskazanych w § 12 ust 2.

5. Odebranie dokumentéw wskazanych w § 2 potwierdzane Jest whasnorgcznym podpisem
studenta. Potwierdzenie ich odbioru (Zatgeznik nr 5) znajduje si¢ w teczce akt
osobowych studenta.

Upowaznienie do odbioru oraz wysylka dyplomu, suplementu, ich odpiséw i duplikatéw
§ 13

1. Na pisemny wniosek studenta/absolwenta:

a) komplet dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 (za wyjatkiem egzemplarzy
przeznaczonych do akt),

b) dodatkowy odpis dyplomu,
c) dodatkowy odpis suplementu,
d) duplikat dyplomu,
e) duplikat suplementu
moga zosta¢ wydane osobie upowaznionej. Wzér wniosku okresla Zalacznik nr 6.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno by¢ podpisane w obecnosci
pracownika Dziekanatu, ktory potwierdza  autentycznosé podpisu  osoby
upowazniajacej. Upowaznienie moze by¢ zlozone najpdzniej w dniu egzaminu
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dyplomowego.

3. W przypadku upowaznienia zlozonego po egzaminie dyplomowym, podpis na
upowaznieniu moze by¢ poswiadczony przez notariusza. Dokumenty wskazane w
ust. 1 wydawane sg osobie upowaznionej tylko wéwezas, kiedy w teczce akt
osobowych studenta znajduje sie komplet dokumentow wskazanych w § 12.

4. Osoba odbierajgca dyplom w imieniu absolwenta powinna mie¢ ze soba dokument
tozsamosci (dowod osobisty lub paszport) oraz upowaznienie potwierdzone
notarialnie lub przez pracownika dziekanatu. Upowaznienie bez wymaganych
potwierdzen nie jest wazne.

5. Osoba upowazniona do odbioru dokumentoéw zobowigzana jest do zapoznania si¢ z
trescig  klauzuli informacyjnej W procesie odbioru dokumentéw w imieniu
studenta/absolwenta oraz podpisania o$wiadczenia 0 zapoznaniu si¢ Z informacja na
temat przetwarzania danych osobowych, zgodnie z Zatacznikiem nr 7.

§ 14

1. W wyjatkowych sytuacjach (z zastrzezeniem ust. 3) istnieje mozliwo$¢ wystania
dokumentow, o ktorych mowa w § 2 listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na adres znajdujacy si¢ w teczce akt osobowych studenta. Przestanie
dokumentéw odbywa si¢ na wniosek absolwenta zlozony osobiscie najpdzniej w
dniu egzaminu dyplomowego wedtug wzoru, ktory okresla Zalacznik nr 8.

2. Mozliwe jest wystanie dokumentow o ktérych mowa w § 2:

3. na terenie Polski: wylgcznie listem poleconym za potwierdzeniem odbioru. Odbiorca
zobowigzany jest do osobistego odbioru przesytki i umieszczenia na druku
. Potwierdzenie odbioru” w obrocie krajowym daty jej odebrania oraz zlozenia
wlasnorecznego podpisu,

1) poza granicami Polski: wylgcznie zagranicznym listem poleconym Zza
potwierdzeniem odbioru. Odbiorca zobowiazany jest do osobistego odbioru
przesylki 1 umieszczenia na druku CN 07 ,, Potwierdzenie odbioru” w obrocie
zagranicznym daty jej odebrania oraz ztozenia wlasnorgcznego podpisu.

4 Uczelnia nie przewiduje wyslania dokumentéw w formie innej niz wskazanej w ust 1
i 2, w szczegblnosci z wykorzystaniem paczek i przesylek kurierskich. Jedynym
dokumentem urzedowym stanowigcym dowdd tego, co zostalo w nim urzedowo
stwierdzone i korzysta z domniemania zgodnosci z prawda tego, co zostalo w nim
po$wiadczone jest zwrotne potwierdzenie odbioru (.postanowienie NSA z 5.11.2021
r., 1 FZ 237/21, Legalis; postanowienie NSA z 31.8.2017 r., I GZ 627/17, Legalis;
postanowienie NSA z 27.6.2017 1., 11 OZ 680/17, Legalis).

5. Absolwent ponosi koszt optaty za przesylke. Przed przekazaniem wniosku
absolwent zobowigzany wnies¢ wskazang przez pracownika Dziekanatu opfatg w
polskich ztotych. Cena nadania listu poleconego z potwierdzeniem odbioru zalezy od
miejsca przeznaczenia i moze sie rozni¢ W zaleznosci od strefy, do ktorej przesylka
jest wysylana.

6. W przypadku gdy adres, o ktérym mowa w ust. 1 jest inny niz znajdujacy si¢ W
teczce akt osobowych studenta, pracownik Dziekanatu potwierdza wskazany adres.

7. Absolwent, ktory wnioskowal o przestanie dokumentow zgodnie z ust. 1
zobowiazany jest do przekazania do Dziekanatu wypelnionego 1 wlasnorecznie
podpisanego potwierdzenia odbioru dokumentéw, zgodnie z Zalacznikiem nr 9.
Dopuszcza sig przestanie potwierdzenia W formie skanu na adres mailowy
Dziekanatu.

8 Potwierdzenie odbioru, o ktorym mowa W ust. 1 i 2, wraz z przestanym przez
absolwenta zatacznikiem nr 8 umieszcza sie w teczce akt osobowych studenta.

9. W przypadku zwrotu wystanych dokumentéw o ktorych mowa w § 2 do Uczelni,
absolwent zobowiazany bedzie do ich odbioru osobistego w siedzibg Uczelni, bez
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mozliwosci zastosowania § 13-14.

Przepisy konicowe

§ 15
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem, Ze przepisy nie
dotyczg studentow ktérzy ukonczyli studia przed rokiem akademickim 2023/2024.
2. Absolwenci, ktorzy ukoniczyli studia przed rokiem akademickim 2023/2024 roku
zobowigzani sg do osobistego odbioru dokumentéw w siedzibie Uczelni.
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