Zarzadzenie Nr 98/2022
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona KoHataja w Krakowie
z dnia 29 wrzesnia 2022 roku

w sprawie dokumentacji przebiegu studiéow i studiéw podyplomowych, zasad wydawania
absolwentom dokumentéw zwigzanych z ukonczeniem studiéow i studiéow podyplomowych
oraz sposobu wydawania legitymacji studenckiej i potwierdzania jej waznosci

Na podstawie art. 23 ust. 112 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. z 2022 poz. 574 ze zm.), 1 art. 5 ust. 3 1 art. 43 Ustawy z dnia 22 listopada 2018 roku
o dokumentach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1394 ze zm.), w zwiazku z § 14 — 28
Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 roku w sprawie
studiéw (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 661 ze zm.), oraz § 2 — 4 Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 roku w sprawie dokumentéw wydawanych w zwiazku z przebiegiem
lub ukonczeniem studiéw podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1791

ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kollataja w Krakowie, informacje dotyczace studenta
1 przebiegu studiéw gromadzone i przechowywane s zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w:
1) albumie studenta;
2)  teczce akt osobowych studenta;
3) ksigdze dyplomow.

2. Przebieg studiow dokumentowany jest réwniez w protokotach zaliczen przedmiotéw, kursow
1 innych zaje¢, w tym protokolach zaliczen komisyjnych, oraz kartach okresowych osiagnie¢
studenta.

3. W Uczelni, na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich nie
prowadzi si¢ indekséw w postaci papierowe;.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzone sa wylacznie w postaci elektronicznej.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przechowywane sa i prowadzone w postaci papierowe;.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, prowadzone sq w postaci elektronicznej i papierowej.

§2
1. Numer albumu studenta nadawany jest osobie, ktéra zostala przyjeta na studia w procesie
rekrutacji, potwierdzenia efektow uczenia sig, przeniesienia z innej uczelni lub uczelni zagranicznej.

2. Do albumu studenta prowadzonego w postaci elektronicznej w Uniwersyteckim Systemie Obslugi
Studiéw, zwanym dalej USOS, wpisuje si¢ nastepujace dane:
1) numer albumu;
2) date rozpoczecia studiow;



3)
4
5)
0)
7)

8)

9)

imiona i nazwiska;

date¢ 1 miejsce urodzenia;

numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe 1 numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ oraz nazwe panstwa, ktére go wydato;

informacje o dokumencie stanowigcym podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia;

nazwe szkoly lub okregowej komisji egzaminacyjnej, numer oraz date i miejsce wystawienia
dokumentu, o ktérym mowa w art. 69 ust. 2 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
— w przypadku studiéw pierwszego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich;

nazwe uczelni, numer oraz date¢ i miejsce wystawienia dyplomu ukonczenia studiow
— w przypadku studiéw drugiego stopnia;

nazwe kierunku, poziomu i profilu studiéw;

10) rok studidow, na ktory zostal przyjety;

11) date i przyczyne opuszczenia uczelni.

Numer albumu studenta jest przypisany na wszystkich kierunkach, poziomach i formach studiow

w Uczelni, a takze po wznowieniu studiow.

§3

Pracownik dziekanatu oznacza teczke akt osobowych numerem albumu studenta, imieniem

1 nazwiskiem, kierunkiem, poziomem i forma studiéw.

Dokumentowanie przebiegu studiéw jest prowadzone przy uzyciu Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studidw.

W teczce akt osobowych studenta przechowuje si¢:

)

2)
3)

4
5)
6)
7)

dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym:
a) poswiadczona przez uczelni¢ kopie:

— dokumentu stanowiacego podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia, o ktérym
mowa w art. 69 ust. 2 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — w przypadku
kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie,

— dyplomu ukoficzenia studiéw — w przypadku kandydata na studia drugiego stopnia,

b) ankiet¢ osobowa zawierajaca zdjecie kandydata, imiona 1 nazwiska, datg 1 miejsce
urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz nazwe panstwa, ktore go wydalo, ple¢, miejsce
zamieszkania przed rozpoczeciem studiow: wie§ albo miasto, adres zamieszkania oraz
adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego, obywatelstwo, a w przypadku
cudzoziemcow rowniez nazwe panstwa urodzenia i informacje o posiadaniu Karty

Polaka;

dokumenty stanowiace podstawe przyjecia na studia;

oswiadczenie studenta o zapoznaniu si¢ 1 akceptacji warunkéw o odplatnosci za §wiadczone
ustugi edukacyjne w Uczelni, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

oswiadczenia 1 klauzule dotyczace ochrony danych osobowych;

podpisany przez studenta akt slubowania;

za$wiadczenie lekarskie, na kierunkach, gdzie jest ono wymagane przy rekrutacii;

karty okresowych osiagnie¢ studenta prowadzone w postaci wydruku elektronicznego, przy
czym, podpisy o0séb przeprowadzajacych egzamin lub  zaliczenie w  systemie



teleinformatycznym sa uwierzytelnione zgodnie z zasadami dzialania uczelnianego systemu
obslugi studiow USOS. Wydruki kart okresowych osiagnie¢ studenta sa przechowywane
w teczce akt osobowych 1 nie wymagaja dodatkowego podpisu;

8) decyzje dotyczace przebiegu studiow;

9) decyzje administracyjne zwigzane z pomoca materialna;

10) prace dyplomows (jesli program studiéw przewiduje realizacje pracy);

11) recenzje pracy dyplomowej (jesli dotyczy);

12) protokot egzaminu dyplomowego (jesli program studiéw przewiduje egzamin);

13) dyplom ukonczenia studiéw — egzemplarz do akt;

14) suplement do dyplomu — egzemplarz do akt, a takze kserokopi¢ odpisu suplementu
w jezyku angielskim — jesli zostal wydany;

15) potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studiéw i jego odpisow, suplementu do
dyplomu i jego odpiséw, a takze duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu,
badz te dokumenty, w przypadku ich nieodebrania. W nadzwyczajnych sytuacjach dopuszcza
si¢ przestanie wymienionych dokumentéw droga pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. W tym celu absolwent sklada wniosek, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia. Wniosek wraz z pocztowym potwierdzeniem odbioru, stanowi
potwierdzenie odbioru ww. dokumentéw.

Karta okresowych osiagnie¢ studenta, o ktorej mowa w pkt. 7, zawiera: imiona i nazwiska studenta,
numer albumu, imiona i nazwisko oraz tytul profesora, stopieft naukowy lub stopien w zakresie
sztuki, lub tytul zawodowy osoby przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie, nazwy zajeé, w tym
praktyk, w semestrze lub roku, okreslenie formy weryfikacji osiagniec studenta uzyskane w ramach
zaje¢ w danym semestrze lub roku, uzyskana oceng, liczbe uzyskanych punktéw ECTS, date
1 podpis osoby przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie, date i podpis Rektora lub osoby przez
niego upowaznionej, potwierdzajacy przeprowadzenie weryfikacji osiagniec studenta.

Decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 8, sporzadza si¢ w postaci papierowej, z zastrzezeniem, ze
decyzje, ktore nie stanowia decyzji administracyjnych w mysl przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego, a rozpatrzone zostaly poprzez system obstugi studiéw USOS, moga mieé
charakter jedynie wydruku.

Decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 9, sporzadza si¢ w postaci elektronicznej, wydruk dokumentu
opatrzony zostaje podpisem upowaznionego pracownika biura, a nast¢pnie przekazany do
wladciwego dziekanatu.

W przypadku koniecznos$ci wilaczenia do papierowej teczki akt osobowych, dokumentu w postaci
elektronicznej, sporzadza si¢ wydruk tego dokumentu, ktory opatruje si¢ data jego sporzadzenia
oraz podpisem pracownika dziekanatu. Podpis nie jest wymagany, gdy dokument zostal
sporzadzony w systemie teleinformatycznym, ktory zapewnia uwierzytelnienie pracownika Uczelni,
zgodnie z zasadami dzialania w Uczelni systemu stuzacego do prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiow w postaci elektronicznej lub w przypadku sporzadzenia uwierzytelnionego
wydruku.

Teczke akt osobowych studenta, z wylaczeniem dokumentéw o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit a)
oraz pkt 2 — 0, przechowuje si¢ w Archiwum Uczelni przez okres 50 lat.

Na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 8, umieszcza si¢ adnotacjg ,,do brakowania” i dokumenty
te brakuje si¢ zgodnie z odrebnymi przepisami.



10. W przypadku przeniesienia si¢ studenta do innej uczelni dokumenty z teczki akt osobowych,

2.

o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, 2, 7 1 8, przesyla si¢c do uczelni przyjmujacej studenta, na wniosek
tej uczelni. W takim przypadku pozostawia si¢ oryginal pisma od uczelni przyjmujacej, na podstawie
ktérego przestano dokumenty, oraz wykaz tych dokumentow.

§4
Protoké! egzaminu dyplomowego zawiera: date egzaminu; imiona i nazwiska studenta; numer
albumu, imiona i nazwiska, podpisy oraz tytul profesora, stopnie naukowe lub stopnie w zakresie
sztuki lub tytuly zawodowe cztonkéw komisji egzaminacyjnej, tres¢ zadanych pytan i uzyskane
oceny, $rednia ocen uzyskana w okresie studiow, tytul i ocene pracy dyplomowej, ocene egzaminu
dyplomowego, ostateczny wynik studiéw oraz uzyskany tytul zawodowy.

W przypadku weryfikacji osiagnigtych efektéw uczenia podczas egzaminu dyplomowego
przeprowadzanego przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej, protokél z egzaminu
sporzadzany jest w postaci elektronicznej, podpisywany przez czlonkéw komisji poprzez
uwierzytelnienie w systemie USOS, a nastepnie protokél jest drukowany przez pracownika

dziekanatu bezposrednio z systemu USOS i umieszczany w teczce akt osobowych studenta.

§5

Ksiega dyploméw w Uczelni prowadzona jest w postaci elektronicznej oraz pomocniczo w postaci

papierowej 1 zawiera: kolejny, w ramach Uczelni, numer dyplomu ukoniczenia studiéw, numer albumu,

imiona i nazwiska studenta, rok urodzenia, date rozpoczecia studiéw, kierunek, poziom, profil i forme

studiéw, date zlozenia egzaminu dyplomowego i tytul zawodowy.

§o
W Uczelni, informacje dotyczace sluchacza studiéw podyplomowych i przebiegu tych studiow,
gromadzone i przechowywane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w:
1) albumie stuchacza;
2) teczce akt osobowych stuchacza;
3) protokolach egzaminow i zaliczen;
4)  ksiedze wydanych swiadectw podyplomowych.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 114, — prowadzone sa wylacznie w postaci elektroniczne;.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 21 3, — prowadzone sa w postaci papierowe;.

§7
Album stuchacza nadawany jest osobie, ktéra zostala przyjeta na studia podyplomowe.

Do albumu stuchacza prowadzonego w postaci elektronicznej w uczelnianym systemie obslugi
studiéw USOS, wpisuje si¢ nastepujace dane:

1) numer albumu;

2) date rozpoczecia studiow;

3) imiona i nazwiska;

4)  date i miejsce urodzenia;

5) informacje o dokumencie stanowigcym podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia;



6) nazwe uczelni, numer oraz date i miejsce wystawienia Swiadectwa ukonczenia studidow;
7) nazwe studiow podyplomowych.
3. Jezeli stuchaczem studidw podyplomowych jest osoba posiadajaca numer albumu nadany wczesdniej
w Uczelni, stuchaczowi przypisany zostaje ten sam numer.

§8
1. Teczka akt osobowych stuchacza jest przechowywana i prowadzona w postaci papierowej.

Pracownik dziekanatu oznacza teczke akt osobowych numerem albumu sluchacza, imieniem
1 nazwiskiem oraz nazwg studiéw podyplomowych.

2. W teczce akt osobowych sluchacza przechowuje si¢:

1) dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym: poswiadczong przez Uczelni¢ kopig
dokumentu stanowiacego podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia podyplomowe;

2) podanie o przyjecie na studia podyplomowe, ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3) kwestionariusz osobowy, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4)  podpisane porozumienie lub kopi¢ porozumienia o warunkach odplatnosci za ksztalcenie,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) o$wiadczenia i klauzule dotyczace ochrony danych osobowych;

6) prace dyplomowa w wersji elektronicznej na no$niku elektronicznym (jesli program studiéw
przewiduje realizacjg¢ pracy);

7)  protokél egzaminu dyplomowego (jesli program studiéw przewiduje egzamin);

8) swiadectwo ukonczenia studiow — egzemplarz do akt;

9) potwierdzenie odbioru §wiadectwa, duplikatow.

3. Protokél egzaminu dyplomowego zawiera: date egzaminu; imiona 1 nazwiska stuchacza; numer
albumu, imiona i nazwiska, podpisy oraz tytul profesora, stopnie naukowe lub stopnie w zakresie
sztuki lub tytuly zawodowe cztonkéw komisji egzaminacyjnej, tres¢ zadanych pytan 1 uzyskane
oceny, §rednig ocen uzyskang w okresie studiow, tytul i ocene pracy dyplomowej, ocene egzaminu
dyplomowego, ostateczny wynik studiow — wzor protokotu stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Teczke akt osobowych stuchacza studiow podyplomowych, z wylaczeniem dokumentow
o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 — 5, przechowuje si¢ w Archiwum Uczelni przez okres 50 lat.

5. Na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 4, umieszcza si¢ adnotacje ,,do brakowania” i dokumenty
te brakuje si¢ zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Protokoly egzaminéw i zaliczen sa przechowywane jako dokumentacja dotyczaca prowadzenia
studiéw 1 podlega odrebnym przepisom dotyczacych archiwizacji.

§9
Ksigga wydanych $wiadectw ukoficzenia studiéw podyplomowych w Uczelni prowadzona jest
w postaci elektronicznej 1 zawiera: kolejny, w ramach uczelni, numer §wiadectwa ukoficzenia studiéw
podyplomowych, numer albumu; imiona 1 nazwiska sluchacza, dat¢ urodzenia, nazwe studiow, date
rozpoczecia 1 zakoficzenia studiow.



§ 10

Uczelnia wydaje absolwentowi, w terminie 30 dni od dnia ukonczenia studiéw, dyplom ukoficzenia
studiéw wraz z suplementem do dyplomu oraz ich 2 odpisy, w tym na wniosek studenta zlozony
do dnia ukoniczenia studiow:

1) odpis dyplomu w jezyku: angielskim, francuskim, hiszpanskim, niemieckim, rosyjskim albo

w innym jezyku obcym;

2) odpis suplementu do dyplomu w jezyku angielskim.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy zlozy¢ najpézniej w dniu ukonczenia studiow. Wzor
whniosku stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Uczelnia informuje absolwenta o terminie odbioru dyplomu, poprzez system informatyczny
USOSweb, ktory jest aktywny przez 30 dni od daty zakonczenia studidw.

Odpis dyplomu ukoniczenia studiéw sporzadza si¢ na druku zgodnym z oryginatem dyplomu.

Dla oséb, ktore rozpoczely studia od 1 pazdziernika 2018 roku, komplet dokumentéw, o ktérym
mowa w ust. 1, wydawany jest nieodplatnie.

Osoby przyjete na studia przed 1 pazdziernika 2018 roku zwigzane sa oplatami ustalonymi na
podstawie przepisow dotychczasowych (tj. umowg lub aneksem do umowy o warunkach
odplatnosci za $wiadczone uslugi edukacyjne zwiazane z ksztalceniem).

Uczelnia moze wydac¢ na wniosek absolwenta dodatkowy odpis dyplomu i suplementu, w jezyku
polskim lub w jezyku obcym, o ktérym mowa w ust. 1.

Wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiéw lub odpisu suplementu do dyplomu
w jezyku obcym, o ktérym mowa w ust. 1 podlega oplacie.

Dodatkowy odpis, o ktorym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ z aktualng data i aktualnie obowiazujacymi
pieczeciami. Odpis dyplomu podpisuje osoba pelnigca funkeje dziekana oraz Rektor lub wlasciwy
prorektor — na podstawie udzielonego pelnomocnictwa obowiazujacego na dzien wydania
dodatkowego odpisu.

§ 11

Dyplomy ukonczenia studiéw oraz ich odpisy potwierdzajace wyksztalcenie sq dokumentami
publicznymi kategorii drugiej, o ktérych mowa w Ustawie z dnia 22 listopada 2018 roku
o dokumentach publicznych.

Dokumenty publiczne kategorii drugiej bedace drukami $cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentéw sa ewidencjonowane. Ewidencje dokumentéw publicznych oraz dowody ich
przekazania 1 odbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem os6b nieuprawnionych.

Blankiety dokumentéw publicznych, o ktorych mowa w ust. 2, przechowywane sa w miejscu ich
personalizacji lub indywidualizacji, zabezpieczone przed dostepem os6b nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Pomieszczenie, w ktorym sa przechowywane blankiety dokumentéw publicznych, jest zamykane,
a dostep do tego pomieszczenia maja wylacznie osoby upowaznione. Jezeli to pomieszczenie
znajduje si¢ na parterze, okna zewnetrzne sa zabezpieczone:

1)  szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie, lub

2)  stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem, lub



10.

11.

4) monitoringiem i systemem alarmowym.
Pomieszczenie, o ktéorym mowa w ust. 4, przeznaczone takze do wydawania dokumentéw
publicznych musi posiada¢ wydzielong cz¢$¢, w ktorej sa przechowywane dokumenty publiczne,
zabezpieczone przed dostepem o0s6b nieuprawnionych.

Dostep do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 4, jest rejestrowany. Rejestrowanie dostepu, moze

) ) Y >
polegaé na zamontowaniu systemu kontroli dostepu do pomieszczenia, lub prowadzeniu rejestru
wej$¢ 1 wyjs¢ oraz prowadzeniu rejestru wydawania i zwrotu kluczy do tego pomieszczenia.

§ 12

Blankiety poddrukéw dyplomoéw  otrzymanych z drukarni, przekazywane sa niezwlocznie
do poszczegdlnych dziekanatow.

Upowazniony przez dziekana pracownik dziekanatu, odbiera przeliczone poddruki podpisujac ich
odbidr z biura wlasciwego prorektora. Poddruki podlegaja $cistej kontroli i stanowia druki $cistego

zarachowania.

Zewidencjonowane druki przekazywane sa na poszczegélne wydzialy, za posrednictwem
zabezpieczonego transportu poczty wewngtrznej z zachowaniem najwyzszych $rodkow

ostroznoscl.

Upowaznieni pracownicy dziekanatéw, drukujac komplet dokumentéw (poddrukéw), zobowiazani
sa do uzupelnienia danych w Rejestrze drukéow Scislego zarachowania — poddrukéw dyplomow
ukonczenia studiéw za dany okres, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenie poddrukéw, jako drukéw Scistego zarachowania, odbywa sie¢ poprzez prowadzenie

wlasciwego rejestru.

Rejestr winien zosta¢ oznaczany, drukowany i podpisany po zakonczeniu kazdego semestru
i przechowywany w postaci papierowej w dziekanacie. Kopi¢ rejestru nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do biura wlasciwego prorektora.

W Rejestrze upowazniony pracownik umieszcza informacje o uszkodzeniu, lub zniszczeniu
blankietu poddruku. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje
»Anulowano” wraz z data 1 wskazaniem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Anulowane druki nalezy przekaza¢ do Komisji powolanej przez dziekana. W sklad Komisji
wchodzi kierownik dziekanatu oraz dwéch niezaleznych pracownikéow wydzialu. Komisja
zobowigzana jest przygotowac protokédl zniszczenia, wedlug wzoru okreslonego Zalacznikiem
nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Protokél, o ktérym mowa w ust. 8 jest przechowywany, a nastepnie archiwizowany zgodnie
z odrebnymi przepisami.

W ramach kontroli drukéw $cistego zarachowania, raz w roku na dzien 31 grudnia, dokonuje si¢
spisu z natury. Za kontrole i spis odpowiada kierownik dziekanatu.

Biuro wlasciwego prorektora moze dokonywac biezacej kontroli w zakresie przechowywania,
wydawania i ewidencjonowania drukéw $cistego zarachowania.

§ 13

W przypadku zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania (zagubienia, kradziezy), nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ ich liczbe oraz cechy poddrukéw (setia i numer).



Nalezy sporzadzi¢ protokol zaginigcia, a w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia
przestepstwa zawiadomi¢ Rektora oraz organy $cigania.

Zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé: liczbe zaginionych
drukéw, dokladne cechy zaginionych drukéw (seria i numer nadany przez drukarnie), rodzaj druku,
date zaginigcia drukéw, okolicznosci zaginigcia drukéw, miejsce zaginigcia drukow (doktadny adres
jednostki ewidencjonujacej druki).

§ 14

W terminie 30 dni od dnia ukoficzenia studidw podyplomowych, Uczelnia wydaje absolwentom
$wiadectwo ukoficzenia studiéw podyplomowych.

Swiadectwo ukoficzenia studiéw podyplomowych sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: 1 oryginal,
1 odpis i 1 odpis przeznaczony do akt osobowych stuchacza.

W przypadku studiow MBA, Uczelnia oprocz dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 wydaje
dodatkowy odpis w jezyku angielskim.

§ 15

W przypadku utraty, ulegly zniszczeniu lub zagubienia oryginalu dyplomu lub suplementu do
dyplomu, absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu tych dokumentéw wraz
z o$wiadczeniem o ich zniszczeniu lub zagubieniu.

Uczelnia wystawia duplikat w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku, na podstawie dokumentow
zawartych w teczce akt osobowych studenta.

Duplikat wystawia si¢ na oryginale druku dyplomu lub suplementu do dyplomu, wedlug wzoru
obowigzujacego w okresie wystawienia oryginalu tych dokumentéw, bez fotografii. Na dokumencie
umieszcza si¢ w lewym gérnym rogu pismem drukowanym w kolorze czerwonym, adnotacje
o tresci ,, DUPLIKAT wystawiono dnia (dzien. miesiqe. rok) roku”, oraz piecze¢ urzedows Uczelni.

Duplikat podpisuje wraz z pieczecia imienng Rektor albo upowazniona osoba pelnigca funkcje
kierownicza w Uczelni, przy czym:
1) jesli w oryginale dyplomu przeznaczonym do akt znajdujg si¢ podpisy 1 dane wtadz Uczelni
w dacie wydania oryginalu, nalezy te dane umiesci¢ w duplikacie dyplomu wraz z trescia
adnotacji naniesiong w kolorze czarnym: ,,Oryginat podpisali: ...”;

>

2) jesli w oryginale dyplomu przeznaczonym do akt znajduje si¢ zdjecie, nalezy miejsce to
zostawiC puste, stawiajac w tym miejscu znak przekreslenia (x).

Jezeli brak jest druku wedlug wzoru dyplomu lub suplementu obowiazujacego w danym czasie,
duplikat wystawia si¢ na przygotowanym przez Uczelni¢ druku w formacie A-4 (210 x 297 mm),
na bialym papierze offsetowym, gramatura 80 g/m® zgodnym z trescia oryginatu dyplomu lub
suplementu do dyplomu.

Informacj¢ o wydaniu duplikatu dyplomu lub suplementu do dyplomu umieszcza si¢ w teczce akt

osobowych studenta. Informacj¢ o wydaniu duplikatu dyplomu odnotowuje si¢ w ksiedze
dyploméw.

W przypadku utraty duplikatu absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie kolejnego
duplikatu.



8. Za wydanie duplikatu dokumentu Uczelnia pobiera oplate, zgodna z obowigzujacymi przepisami.

§ 16

Przepisy § 15 stosuje si¢ odpowiednio do sporzadzania duplikatow innych dokumentéw dotyczacych
studiéw, w tym studidw podyplomowych oraz elektronicznej legitymacji studenckiej, ktéra sporzadza
si¢ z aktualna fotografia studenta.

§ 17

1. Uczelnia nie dokonuje sprostowan w tresci dyplomu, odpisu do dyplomu, suplementu i odpisu
suplementu do dyplomu, §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych 1 ich odpiséw oraz
legitymacji studenckie;.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajace bledy lub omylki podlegaja wymianie.

Dokumenty podlegajace wymianie, absolwent jest zobowiazany zwrdci¢ Uczelni, a pracownik
dziekanatu, anuluje dokumenty poprzez ich przekredlenie oraz umieszczenie adnotaciji o tresci:
»Anulowano” wraz z data anulowania i czytelnym podpisem pracownika dziekanatu dokonujacego
anulowania. Anulowany dokument lub blankiet legitymacji przechowuje si¢ w teczce akt
osobowych studenta.

4. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska absolwenta dokonanej na podstawie decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu, uczelnia dokonuje zmiany tych danych osobowych w kartach
okresowych osiagnie¢ studenta, oraz wydaje dyplom ukonczenia studiéw, odpis dyplomu,
suplement do dyplomu i odpis suplementu na nowe imi¢ lub nazwisko.

5. Wymiana dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4, moze nastapi¢ po przedstawieniu decyzji
administracyjnej lub orzeczenia sadu i za zwrotem dyplomu i suplementu, wraz z odpisami,
wydanych na poprzednie imi¢ lub nazwisko. Nowy dokument sporzadza si¢ wedlug wzoru 1 na
drukach obowiazujacych w Uczelni w chwili wymiany z biezaca data, dokument podpisuja aktualne
wladze Uczelni. Za wymian¢ dokumentéw nie pobiera si¢ oplaty.

6. Pracownik dziekanatu na podstawie wgladu do oryginatu decyzji administracyjnej lub orzeczenia
sadu, o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza notatke stuzbowa w ktdrej umieszcza informacje o
dokumencie, w tym danych dotyczacych organu wydajacego dokument wraz z sygnaturg (znakiem)
1 datg wydania. Podpisana notatke umieszcza w teczce akt osobowych studenta.

7. Do wymiany $wiadectw ukoficzenia studiéw podyplomowych ust. 1 do 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18

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

2. Sprostowania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu zawierajacego prawidlowe dane, przez
przekreslenie nieprawidlowych danych i wpisanie nad nimi wiasciwych danych. W miejscu
sprostowania umieszcza si¢ adnotacj¢ o sprostowaniu, podpis i pieczatke imienna osoby, ktora
dokonala sprostowania, dat¢ sprostowania i piecze¢ urzedows Uczelni.

3. W przypadku sprostowania dokonywanego w dokumentacji prowadzonej w postaci elektroniczne;
dokument, w ktérym dokonano sprostowania, opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym osoby, ktéra dokonala sprostowania, albo kwalifikowang pieczecia elektroniczna.



W dokumentacji zachowuje si¢ informacj¢ o sprostowaniu, jego dacie i osobie, ktéra dokonata

sprostowania.
Sprostowania moze dokona¢ wylacznie osoba upowazniona do wystawienia dokumentu.

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

§ 19

Dyplom i odpisy dyplomu, odpis dyplomu przeznaczony do akt, §wiadectwo i odpis ukonczenia
studiéw podyplomowych, odpis §wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych przeznaczony
do akt, sporzadzany jest w systemie informatycznym USOS, na wzorze okreslonym przez Uczelnig.

Szczegbltowa instrukcja przygotowania dyploméw i ich odpiséw oraz $Swiadectw 1 odpisow
ukoniczenia studidw podyplomowych, znajduje si¢ w odrebnych przepisach.

Przez piecze¢ urzedowa we wzorach dyplomow niezawierajacych fotografii absolwenta rozumie si¢
piecze¢ Uczelni do tuszu (w kolorze czerwonym) (36 mm) z wizerunkiem orfa w koronie
(tozsamym z godlem Rzeczypospolitej Polskiej) i nazwa Uczelni.

Przez pieczec urzedowa we wzorze $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych rozumie si¢
piecze¢ Uczelni do tuszu (w kolorze czerwonym) (36 mm) z wizerunkiem orla w koronie
(tozsamym z godlem Rzeczypospolitej Polskiej) i nazwa Uczelni.

§ 20

Suplement do dyplomu sporzadzany w systemie informatycznym USOS, generowany jest
na podstawie danych wprowadzonych do systemu.

Suplement do dyplomu drukuje si¢ na bialym papierze offsetowym, o gramaturze 80 g/m?
1 formacie po obcieciu A-4 (210 x 297 mm), zachowujac dwustronny druk w kolorze czarnym.

Suplement oraz odpis, odpis suplementu przeznaczony do akt osobowych studenta, nalezy opatrzy¢
pieczecia urzedowa do tuszu (w kolorze czerwonym) (36 mm) z wizerunkiem orla w koronie
(tozsamym z godlem Rzeczypospolitej Polskiej) 1 nazwa Uczelni, na stronach nieparzystych w
lewym gbérnym rogu oraz w miejscu wskazanym we wzorze Suplementu i zszy¢ tzw. nitem

(oczkiem) w kolorze ztotym.

§ 21

Okredla si¢ zasady wypelniania suplementu do dyplomu wedlug Zalacznika nr 8 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 22

Za prawidlowo$¢ wypelnienia suplementu do dyplomu odpowiedzialnos¢ ponosi dziekan.

1.

§ 23

Wz6r legitymacji studenckiej okreslaja odrebne przepisy.

2. Za wydanie legitymacji studenckiej i duplikatu legitymacji studenckiej pobiera si¢ oplate, o ktorej

mowa w odrebnych przepisach.
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10.

11.

12.

13.

14.

Wydanie legitymacji studenckiej odnotowuje si¢ w rejestrze wydanych legitymacji, w ktérym wpisuje
si¢: imiona i nazwiska studenta, numer albumu oraz date wydania legitymacji. W Uczelni rejestr
prowadzony jest w postaci elektronicznej.

Legitymacja studencka:

1) jest wydawana w postaci elektronicznej karty procesorowej, zwanej dalej ,elektroniczng
legitymacjq studencka”;
2) moze by¢ dodatkowo wydawana w formie dokumentu elektronicznego przechowywanego
1 okazywanego przy uzyciu publicznej aplikacji mobilnej, zwanego dalej ,,mlegitymacja
studencka”.
»-mlegitymacja” studencka moze by¢ wydana na wniosek studenta, ktory posiada numer PESEL.

Waznos¢ elektronicznej legitymacji studenckiej potwierdza si¢ co semestr przez aktualizacje danych
w ukladzie elektronicznym oraz umieszczenie w kolejno oznaczonych polach legitymacji
hologramu, sporzadzonego zgodnie z opisem, o ktorym mowa w ust. 10.

»-mlegitymacja” studencka jest wazna w okresie waznosci elektronicznej legitymacji studenckie;.

Uczelnia uniewaznia ,,mlLegitymacje¢” studencka:
1) w przypadku utraty waznosci elektronicznej legitymacii studenckiej;
2) w przypadku przeniesienia si¢ studenta do innej uczelni;
3) na wniosek studenta, w szczegdlnosci w przypadku jej utraty na skutek uszkodzenia,
nieprawidlowego dziatania lub utraty urzadzenia mobilnego, w ktérym byla przechowywana.

»-mlegitymacije” studencka wydaje si¢ ponownie w przypadku:
1) potwierdzenia waznosci elektronicznej legitymacji studenckiej, o ktérym mowa w ust. 6.
2) stwierdzenia w niej bledow lub omylek;
3) uniewaznienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pkt 3.

Hologram jest drukiem $cistego zarachowania o wymiarach 10 x 9 mm 1 grubosci 10 um lub innej,
na tyle malej, ze przy prébie odklejenia hologram ulega samodestrukcji, tréjwarstwowym, przy
czym $rodkowa (wewnetrzna) watrstwa jest metalowa, wykonanym w technice 2D/3D,
z wizerunkiem orla ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej. Na hologram, w sposob trwaly
1 nieusuwalny, nanosi si¢: date waznosci (w formacie: dd-mm-rr), kod w formacie 27800001, przy
czym 3 plerwsze cyfry stanowig numer bedacy oznaczeniem uczelni, a 5 kolejnych cyfr stanowi
kolejny numer hologramu oraz inne zabezpieczenia w matrycy, o ktérych mowa
w przepisach odrebnych.

Dla holograméw winien by¢ prowadzony rejestr drukéow $cistego zarachowania, co oznacza,
ze jednostka organizacyjna Uczelni jest zobowiazana do pobrania zaméwionych hologramoéw
z biura wlasciwego prorektora i ich ewidencjonowania ilosciowego w kazdym semestrze.
Hologramy powinny by¢ przechowywane w jednostce, w miejscu odpowiednio zabezpieczonym
przed kradziezg 1 dostgpem os6b nieupowaznionych.

Hologramy, ktére ulegly zniszczeniu albo przedawnieniu, nalezy przeklei¢ na papier, przekresli¢

1 opatrzy¢ adnotacja ,,Anulowano”.

Przeznaczone do likwidacji hologramy przekazywane sa do Komisji, o ktérej mowa w § 12 ust. 8,
po zakonczeniu kazdego semestru (po semestrze letnim do 15 listopada; po semestrze zimowym
do 15 kwietnia).
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15. Komisja dokonuje trwalego zniszczenia 1 przygotowuje protokél zniszczenia, zgodny
z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 10 do niniejszego zarzadzenia. Protokél jest
przechowywany, a nastgpnie archiwizowany zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.

16. Legitymacja studencka zachowuje waznos¢ nie dtuzej niz do dnia ukonczenia studiéw, zawieszenia
w prawach studenta lub skreslenia z listy studentéw, a w przypadku absolwentéw studiow
pierwszego stopnia — do dnia 31 pazdziernika roku ukonczenia tych studiéw, chyba ze przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego stanowi inaczej.

17. W przypadku wydania duplikatu legitymacji studenckiej, fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze
wydanych legitymacji, oznaczajac numerem albumu oraz dodajac kolejna litere alfabetu. Oryginal

legitymacji oznacza sig litera ,,a”.

§ 24

Nadzér nad wykorzystaniem drukéw akcydensowych ukoficzenia studidow, ukonczenia studiow
podyplomowych i innych form ksztalcenia sprawuje kierownik dziekanatu.

§ 25

Personalizacja poddrukéw wydawanych absolwentom od dnia 1 lutego 2021 roku, polega na
drukowaniu dyploméw metoda zelowa i tuszowa, ktore to metody zapewniajg trwala integracje srodka
kryjacego (zelu lub tuszu) z podlozem jakim jest papier. To oznacza, ze nadruk taki bedzie trudny do

bez§ladowego usunigcia. Tym samym wymaganie w zakresie trwalej integracji personalizacji
z podlozem w obu przypadkach zostanie spetnione.

§ 26

1. Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 4/2021 z dnia 19 stycznia 2021 roku w sprawie dokumentacji
przebiegu studiéw i studiow podyplomowych, zasad wydawania absolwentom dokumentéw
zwigzanych z ukofczeniem studiow i studiéw podyplomowych oraz sposobu wydawania
legitymacji studenckiej 1 potwierdzania jej wazno$ci.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.

Krakéw, dnia 29 wrzesnia 2022 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK
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