ZARZADZENIE NR 10

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 29 stycznia 2015 r.

w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jedn. Dz. U. z 2012r., poz. 572, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw
(Dz. U. Nr 201, poz. 1188) oraz Regulaminu studiéw wyzszych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, wprowadzonego uchwata nr 25 Senatu ZUT z dnia
28 kwietnia 2014 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. Zarzadzenie okre$la sposéb prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw, w tym prowadzonej
w formie elektronicznej, wydawania legitymacji studenckiej, dokonywania sprostowan, wydawania
dyplomu i dokumentéw stwierdzajacych ukoficzenie studiow, duplikatow dokumentow.

2. Informacje dotyczgce studenta i przebiegu studiow gromadzi si¢ w:

1) albumie studentéw;

2) teczce akt osobowych studenta;

3) protokotach zaliczen przedmiotow;
4) ksiedze dyplomow.

§2.

1. Dziekanat zaktada teczke akt osobowych studenta.

2. W teczce akt osobowych studenta przechowuje sig:

1) dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym:

2)

a)

b)

pos$wiadczong przez uczelnie kopie $wiadectwa dojrzatosci, a w przypadku kandydata na
studia drugiego stopnia — réwniez po$wiadczona przez uczelni¢ kopie dyplomu ukonczenia
studiow,

ankiete osobowa, zawierajacg imie¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL, aw przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu tozsamosci, adres
zamieszkania oraz adres do korespondencji,

poswiadczong przez uczelnie kopie¢ dowodu osobistego; w przypadku cudzoziemca —
dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ kandydata,

aktualng fotografie kandydata, zgodng z wymaganiami obowigzujacymi przy wydawanlu
dowodow osobistych,

o$wiadczenie o kontynuowaniu lub ukonczeniu studiéw na innych kierunkach studiow
stacjonarnych w uczelni publicznej, o ktérym mowa w art. 169 ust. 1a ustawy, sktadane
przez kandydata lub studenta przenoszacego si¢ z innej uczelni,

za$wiadczenie lekarskie zawierajace orzeczenie o istnieniu lub braku przeciwwskazan
zdrowotnych do odbywania studiéw - w przypadku 0sob narazonych w trakcie praktyczne;
nauki zawodu na dzmlame czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla
zdrowia;

dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowiace podstawe do podjecia decyzji o przyjeciu
na studia;

3) kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej dorgczenia;

4) podpisany przez studenta akt slubowania;



S)
6)
7)
8)

9

10)
1)

12)

umowe zawartg ze studentem lub osobg przyjeta na studia, o ktérej mowa w art. 160 a ust. 1
ustawy, lub kopie tej umowy oraz aneksy do umow;

potwierdzenie odbioru elektronicznej legitymacji studenckiej oraz jej duphkatow
karty okresowych osiagnig¢ studenta;

decyzje whadz uczelni/wydzialu dotyczace przebiegu studiow, w szczegdlnoscei: ud21elonych
urlopdw, powtarzania roku, skreslenia z listy studentow, a takze nagréd, wyréznien i kar
dyscyplinarnych;

zaswiadczenia lekarskie zawierajace orzeczenie o braku przeciwwskazan do kontynuowania
studiéw — w przypadku osob, o ktérych mowa w pkt 1 lit. f;

dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialnej;

o$wiadczenia o niepobieraniu §wiadczefi pomocy materialnej na wigcej niz jednym kierunku
studiéw;

informacje o dokonanych sprostowaniach w dokumentacji studenta (indeksie, albumie,
ksigdze dyplomu);

13) jeden egzemplarz pracy dyplomowej w formie pisemnej lub pisemnej i graficznej oraz w formie

14)
15)
16)
17)
18)

19)

elektronicznej;

recenzje (recenzje) pracy dyplomowe;j;

protokét egzaminu dyplomowego;

dyplom ukoficzenia studiow — egzemplarz do akt;
suplement do dyplomu — egzemplarz do akt;

potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze duplikatu
dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu przez osobe odbierajaca dyplom;
kopie odpiséw dyplomu i suplementu do dyplomu w thumaczeniu na jezyk angielski,

potwierdzone przez pracownika dziekanatu za zgodno$¢ z oryginatem, jezeli takie dokumenty
zostaly wydane na wniosek absolwenta.

3. Ponadto w teczce akt osobowych studenta przechowuje sig:

1)

2)

3)

4)

dokument okreslajacy przebieg dotychczasowych studiéw — w przypadku kandydata na
studia drugiego stopnia:

a) kopie dyplomu ukonczenia studiéw oraz suplement lub wypis z przebiegu studiow,

b) zaswiadczenie o $redniej ocen z toku studiow,

¢) indeks lub wycigg z indeksu potwierdzony przez macierzysta uczelni¢ — w przypadku
kandydata nieposiadajacego suplementu;

zadwiadczenie o wypehieniu wszystkich obowiazkéw wynikajacych z przepisow obowiazujacych

w uczelni lub wydziale, ktére student opuszcza — w przypadku przeniesienia z innej szkoty

wyzszej, wydziatu, kierunku lub formy studiow;

kopie pisma oraz wykaz dokumentéw przekazanych uczelni przyjmuj gcej, dotyczacych
przebiegu studiéw studenta — w przypadku przeniesienia si¢ studenta do innej uczelni;

w przypadku cudzoziemca podejmujacego i odbywajacego studia:

a) tlumaczenie na jezyk polski $wiadectwa/dyplomu uzyskanego za granica;

b) jesli wymagane — zaswiadczenie o nostryfikacji $wiadectwa/dyplomu uzyskanego za granica;

¢) poswiadczong przez uczelnie kserokopie wizy lub karty pobytu albo innego dokumentu
uprawniajacego do pobytu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

d) na zasadach innych niz obowiazujace obywateli polskich — dodatkowe dokumenty:

— w przypadku legitymowania si¢ $wiadectwem/dyplomem uzyskanym za granicg —
poéwiadczong przez uczelnie kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego w stopniu umozliwiajacym podjecie studiow w jezyku polskim,



— jezeli student nie przystgpi do ubezpieczenia w Narodowym Funduszu Zdrowia
niezwlocznie po rozpoczeciu ksztalcenia — poswiadczona przez uczelnig kserokopie polisy
ubezpieczeniowej na wypadek choroby lub nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na okres
ksztatcenia w Polsce albo kserokopie Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego,

— za$wiadczenie o przyjeciu cudzoziemca na studia, zgodnie z rozporzadzeniem MNiSW
z dnia 23.10.2006 r. w sprawie okreslenia wzoru zaswiadczenia jednostki prowadzacej
studia o przyjeciu cudzoziemca na studia (Dz. U. Nr 200, poz. 1475).

§3.

. Album studentéw prowadzony jest w formie elektroniczne;.

. Do albumu wpisuje sie: numer albumu, date rozpoczecia studiéw, imi¢ (imiona) i nazwisko oraz
date i miejsce urodzenia studenta, numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe i numer
dokumentu tozsamodci, imiona rodzicow, informacje dotyczace $wiadectwa dojrzatosci lub
dyplomu ukonczenia studiéw (nazwa szkoty, okregowej komisji egzaminacyjnej lub uczelni,
numer oraz data i miejsce wystawienia), nazwe wydziatu i kierunku studiow oraz rok studiow, na
ktéry student zostal przyjety. Po opuszczeniu przez studenta uczelni w albumie wpisuje si¢ datg
i przyczyne opuszczenia.

Studentowi nadaje sie kolejny, w ramach uczelni, numer albumu, zwany dalej "numerem albumu",
przypisany studentowi na wszystkich kierunkach studiéw i poziomach ksztatcenia, a takze
studentowi po przeniesieniu z innej szkoty wyzszej, w tym takze zagranicznej.

. Numer albumu wpisuje sie w elektronicznej legitymacji studenckiej oraz ksigdze dyplomow.
Numerem albumu oznacza si¢ teczke akt osobowych studenta.

§ 4.

. Po immatrykulacji student otrzymuje elektroniczng legitymacj¢ studencka, zwang dalej legitymacja
studencka. Legitymacje studencka oraz jej duplikaty wydaje dziekanat, odnotowujac ten fakt
w elektronicznym rejestrze wydanych legitymacji studenckich.

. Legitymacja studencka jest dokumentem poswiadczajacym status studenta.

. Prawo do posiadania legitymacji studenckiej maja studenci do dnia ukonczenia studiéw (do dnia
ztozenia egzaminu dyplomowego), zawieszenia w prawach studenta lub skreslenia z listy
studentow, zas w przypadku absolwentéw studiow pierwszego stopnia — do dnia 31 pazdziernika
roku ukonczenia tych studiow.

. Legitymacje studencka moze otrzymaé réwniez student zagranicznej uczelni odbywajgcy w uczelni
czes$¢ studiow.

. Waznos¢ legitymacji studenckiej potwierdza si¢ co semestr przez aktualizacj¢ danych w ukladzie
elektronicznym oraz umieszczenie hologramu w kolejno oznaczonych polach legitymacji.

. Po utracie prawa do posiadania legitymacji studenckiej student zobowigzany jest do zwrotu
legitymacji.

§5.
Wydanie duplikatu legitymacji studenckiej nastepuje w przypadku jej zniszczenia lub utraty,
odptatnie, po ztozeniu przez studenta pisemnego wniosku o wydanie duplikatu dokumentu.

W przypadku zniszczenia lub utraty legitymacji studenckiej, student jest zobowigzany do
niezwlocznego zawiadomienia uczelni.

Duplikat legitymacji studenckiej wystawia si¢ z aktualng fotografig.

Wydanie duplikatu legitymacji studenckiej rejestruje si¢ réwniez w formie elektronicznej,
oznaczajac numerem albumu oraz dodajgc kolejne litery alfabetu, odpowiednio: b, ¢, d oraz
dalsze. Literg a oznacza si¢ zawsze oryginat legitymacji.



§ 6.

1. Indeks ma posta¢ dokumentacji przebiegu studiow prowadzonej w formie elektronicznej przez
elektroniczny system dokumentowania przebiegu studiow, do ktorej student ma zapewniony
dostep.

2. Przebieg studiéw jest dokumentowany elektronicznie w:

1) protokotach egzaminu/zaliczenia formy zajec
2) protokotach zaliczenia modutu/przedmiotu,
3) kartach okresowych osiggni¢¢ studenta.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 i 3, generowane sg w postaci wydrukéw danych
elektronicznych. Uczelnia wydaje potwierdzony wydruk z dokumentacji przebiegu studiow na
prosbe studenta.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, ich odpisy lub wyciagi, w zakresie, w jakim dotycza studenta
lub absolwenta, mogg by¢ wydane studentowi lub absolwentowi, na ich wniosek, upowaznione]
osobie lub wystane poczta, za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.

5. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 7, powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu
osoby upowazniajgcej, dokonane przez uczelni¢ lub notariusza.

§7.

1. Zakonczenie studiow odnotowuje sie w:
1) protokole egzaminu dyplomowego,
2) albumie studentow,
3) ksigdze dyplomow.

2. Ksiega dyploméw prowadzona jest w formie elektronicznej.

3. Do ksiegi dyploméw wpisuje sie: liczbe porzadkows stanowigcg numer dyplomu, numer albumu,
imie (imiona) i nazwisko studenta, rok urodzenia, dat¢ rozpoczgcia studiow (immatrykulacji),
nazwe wydziatu, kierunek studiow, poziom i profil ksztalcenia oraz forme studiow, date zlozenia
egzaminu dyplomowego 1 tytul zawodowy.

§8.

W terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiéw uczelnia sporzadza i wydaje absolwentowi dyplom
ukoniczenia studidow wraz z dwoma odpisami i suplementem do dyplomu oraz dokonuje wpisu do
ksiegi dyploméw. Warunkiem wydania dyplomu jest wniesienie przez absolwenta oplaty oraz
dostarczenie aktualnej fotografii.

§9.

1. Student konczacy wiecej niz jedna specjalnos¢ w ramach jednego kierunku i formy ksztalcenia
otrzymuje jeden dyplom z wpisanymi specjalnosciami.

2. Student konczacy wiecej niz jeden kierunek studiow otrzymuje dyplomy ukonczenia studiow
wyzszych odpowiednio na kazdym kierunku.

§ 10.

1. Po zlozeniu przez studenta egzaminu dyplomowego pracownik dziekanatu dostarcza do Dziatu
ds. Studenckich zapotrzebowanie na druki, odbiér ktérych potwierdza podpisem w ksigdze
drukoéw $cistego zarachowania.

2. Na oryginale dyplomu, odpisach i suplemencie nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Blednie
wypisany dyplom, odpis i suplement nalezy anulowac i zwrdci¢ do Dziatu ds. Studenckich, po czym
ztozy¢ ponowny wniosek o druk.



. Dziekanat przygotowuje dyplom ukonczenia studiow i przedktada go do podpisu dziekanowi
wydziatlu, opieczetowuje imienng pieczecig dziekana, nastepnie dyplom przekazuje do Dziatu
ds. Studenckich.

. Dziat ds. Studenckich, po sprawdzeniu poprawnosci sporzgdzenia dyplomu, przedktada dokument
do podpisu rektorowi.

. Dziat ds. Studenckich opieczetowuje dyplom i odpisy pieczecig uczelni do ttoczenia w papierze,
tzw. suchg, oraz imienng pieczecia rektora, po czym odsyla gotowe do wydania absolwentowi
dokumenty do dziekanatu.

. Dziekanat wydaje absolwentowi lub upowaznionej osobie lub wysyta poczta na pisemny wniosek
absolwenta za zwrotnym poswiadczeniem odbioru dyplom ukonczenia studidéw wyzszych.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby upowazniajacej,
dokonane przez uczelni¢ lub notariusza.

§11.

. Na wniosek absolwenta, sktadany do dziekana, uczelnia wydaje dodatkowy odpis dyplomu oraz
nie wigcej niz 3 odpisy suplementu w thumaczeniu na jezyk angielski. Dokumenty sg wydawane
w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku, po uprzednim wniesieniu przez absolwenta optaty
oraz dostarczeniu aktualnej fotografii.

. Wzor suplementu, informacje wpisywane do suplementu oraz wykaz nazw przedmiotow
w thumaczeniu na jezyk angielski sa okreslone odrebnie. W przypadku informacji dodatkowych
oraz nowych nazw przedmiotéw tlumaczenia dokonuje na wniosek pracownika dziekanatu
lektor Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych lub biuro ttumaczy.

. Nazwy kierunkow i specjalno$ci w tlumaczeniu na jezyk angielski stosowanych w odpisach
dyploméw ukonczenia studidéw wyzszych ustala zarzadzenie Rektora.

. Opis efektow ksztatcenia w tlumaczeniu na jezyk angielski dla poszczegdlnych kierunkow
studiéw stanowi integralng cze$¢ odpisu suplementu do dyplomu.

. Opisy efektow ksztalcenia — uchwalone przez Senat ZUT — dla kierunkéw studiow prowadzonych
na poszczegdlnych wydziatach ZUT w tlumaczeniu na jezyk angielski ustala zarzadzenie
Rektora.

§ 12.

. W przypadku utraty oryginatu dyplomu lub suplementu do dyplomu absolwent moze wystgpi¢
do dziekana wydziatu, ktory wydat dyplom lub suplement do dyplomu, z pisemnym wnioskiem
o wydanie duplikatu tych dokumentow.

. Dziekanat wydaje duplikat, o ktérym mowa w ust. 1, na podstawie posiadanych dokumentow.

. Duplikat wystawia si¢ na oryginale druku dyplomu lub suplementu do dyplomu, wedtug wzoru
obowigzujacego w okresie wystawienia oryginatow tych dokumentéow, bez fotografii. Na
dokumencie nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat” oraz dat¢ wydania duplikatu. Nalezy umiescié
nazwiska osob, ktore podpisaly oryginat dyplomu lub suplementu, i pieczg¢ urzedowa.

. Duplikat podpisuje rektor.

. Jezeli brak jest druku wedlug wzoru dyplomu obowigzujacego w danym czasie, duplikat
wystawia si¢ na formularzu zgodnym z trescig oryginatu dyplomu lub suplementu do dyplomu.

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

. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.



§ 13.

1. Uczelnia moze dokonywaé sprostowan w indeksie, ksiedze dyploméw i albumie na wniosek
studenta, absolwenta albo z urzedu.

2. Sprostowan dokonuje sie¢ na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie
nieprawidtowego zapisu i wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych. W miejscu
sprostowania nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,Dokonano sprostowania”, podpis osoby upowaznionej do
wystawiania okreslonego dokumentu, date 1 piecze¢ urzedowa.

3. W przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej
zachowuje si¢ w niej informacje o sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktora dokonata sprostowania.

4. Informacje¢ o dokonanym sprostowaniu umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta.

5. Nie dokonuje sie¢ sprostowan w tresci legitymacji studenckiej, dyplomu, suplementu do dyplomu
oraz innego dokumentu potwierdzajgcego uzyskane wyksztatcenie. Dokumenty te zawierajace bledy
lub omytki podlegajg wymianie.

§ 14.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje si¢ postanowienia rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz. U. Nr 201, poz. 1188).

§ 15.

Uchyla si¢ zarzadzenie nr 34 Rektora ZUT z dnia 5 lipca 2013 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiéw wyzszych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

.

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



