Zarzadzenie nr 19/2024
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 11 marca 2024 roku

w sprawie zasad i trybu sporzgdzania, wydawania, wymiany oraz uwierzytelniania
dokumentow zwigzanych z ukonczeniem studiow

Na podstawie art. 23 ust. 1, ust. 2 pkt 2, art. 77 oraz art. 78 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.), § 22, § 23, § 25-27, § 32-34
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzes$nia 2018 r. w sprawie studiéw
(Dz. U. z 2023 r. poz. 2787) w zw. z uchwatg nr 21/2021 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 25 marca 2021 roku w sprawie zatwierdzenia wzoréw drukéow dyplomoéw
ukonczenia studidw wyzszych, a takze § 28 ust. 1-2 i § 29 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Absolwentom Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanego dalej UJK, wydaje sie
dyplomy ukonczenia studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia lub jednolitych studiéw
magisterskich, zwane dalej dyplomami, sporzagdzone wedtug wzoréw okreslonych w uchwale
nr 21/2021 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25 marca 2021 roku
w sprawie zatwierdzenia wzoréw drukéw dyplomdw ukonczenia studiéw wyzszych.

2. Absolwentom UJK, wydaje sie réwniez dwa odpisy dyplomu, w tym na wniosek absolwenta jeden
odpis dyplomu w jezyku obcym (angielskim, francuskim, hiszpariskim, niemieckim, rosyjskim albo
w innym jezyku w ktérym byto prowadzone ksztatcenia na studiach), sporzadzony wedtug wzoréw
okreslonych w zarzadzeniu nr 93/2021 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 30 czerwca 2021 roku w sprawie zatwierdzenia wzoréw odpiséw dyplomoéw ukoriczenia
studiéw wyzszych w ttumaczeniu na jezyki obcy, zmienionym zarzadzeniem nr 130/2021 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 21 wrze$nia 2021 roku.

3. Absolwentom UJK wydaje sie suplement do dyplomu, zwany dalej suplementem, sporzadzony
wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
27 wrzesnia 2018 roku w sprawie studidw.

4. Absolwentowi UJK wydaje sie réwniez dwa odpisy suplementu, w tym na jego pisemny wniosek
odpis suplementu w ttumaczeniu na jezyk obcy (angielskim, albo innym jezyku w ktérym byto
prowadzone ksztatcenia na studiach).

§2
1. Na wniosek studenta lub absolwenta Uczelnia sporzadza i wydaje zaswiadczenie o ukoriczeniu
studidw. Zaswiadczenie wydaje sie niezwtocznie, w terminie od dnia ukoriczenia studidéw do dnia
poprzedzajgcego dzien wydania dyplomu. Zaswiadczenie nie moze by¢ wydane, jezeli absolwent
otrzymat dyplom ukonczenia studiow.
2. Zaswiadczenie o ukoniczeniu studidw moze zostaé wydane w postaci papierowej
lub elektroniczne;.



. O wydanie zaswiadczenia w postaci elektronicznej student sktada wniosek za posrednictwem
systemu e-ustug.

. O wydanie zaswiadczenia w postaci elektronicznej absolwent moze ztozy¢é wniosek
za posrednictwem systemu e-ustug w terminie 7 dni od dnia ukonczenia studiow. Po uptywie tego
terminu absolwent moze ztozy¢ wniosek tylko w postaci papierowej i otrzymaé zaswiadczenie
tylko w postaci papierowej.

. Zaswiadczenie w postaci papierowej pieczetowane jest pieczecia mokrg Uczelni w czerwonym
kolorze tuszu, w miejscu przeznaczonym na piecze¢ urzedowg Uczelni i podpisywane przez
upowaznionego przez rektora dziekana.

. Zaswiadczenie w postaci elektronicznej opatrzone jest kwalifikowang pieczecig elektroniczng
Uniwersytetu ze wskazaniem dziekana opatrujacego zaswiadczenie pieczecia.

§3
. W terminie 30 dni od daty ukonczenia studidéw Uniwersytet sporzadza i wydaje absolwentowi

komplet dyplomu, ktéry obejmuje:

1) oryginat dyplomu;

2) oryginat suplementu;

3) dwa odpisy dyplomu w jezyku polskim, albo — w przypadku wniosku ztozonego przez studenta
do dnia ukonczenia studiéw — jeden odpis w jezyku polskim i jeden odpis w jezyku obcym,

4) dwa odpisy suplementu w jezyku polskim albo — w przypadku wniosku ztozonego przez
studenta do dnia ukonczenia studiéw — jeden odpis w jezyku polskim i jeden odpis w jezyku
obcym.

. Datg ukonczenia studidéw jest data ztozenia egzaminu dyplomowego, w przypadku studidow
na kierunku lekarskim — data ztozenia ostatniego wymaganego programem studidw egzaminu,
a w przypadku studidw na kierunku fizjoterapia i farmacja data zaliczenia ostatniej wymaganej
programem studidéw praktyki.

. Odpis dyplomu wraz z suplementem w ttumaczeniu na jezyk obcy absolwent otrzymuje
w terminie 30 dni od dnia ztoZzenia wniosku.

. W teczce akt osobowych absolwenta przechowuje sie odpis dyplomu oraz suplement
przeznaczony do akt, a takie uwierzytelnione kserokopie odpisu dyplomu oraz suplementu
w ttumaczeniu na jezyk obcy, o ile takie odpisy zostaty wydane.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, wydaje sie absolwentom, ktdrzy zostali przyjeci na studia
albo ktorzy wznowili studia, od roku akademickiego 2019/2020. W tym przypadku UJK nie pobiera
opfat.

. W przypadku absolwentéw, ktérzy zostali przyjeci na studia albo ktérzy wznowili studia przed
rokiem akademickim 2019/2020, UJK wydaje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, i pobiera
opfaty zgodnie z przepisami bedgcej w mocy umowy zawartej na podstawie art. 160a ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Wysokos¢ optaty za dodatkowy odpis dyplomu i suplementu do dyplomu w ttumaczeniu na jezyk

obcy okresla odrebne zarzgdzenie rektora.

§4
. W suplemencie, na pisemny wniosek studenta, mozna zamiesci¢ dodatkowe informacje o jego

osiggnieciach w trakcie studiow, takie jak np. opublikowany, recenzowany artykuf, udziat
w projektach badawczych realizowanych w UJK, petnienie funkcji w zarzadzie kota naukowego



lub organie samorzadu studenckiego, otrzymane nagrody rektora, stypendium ministra, wybitne
osiggniecia sportowe studenta reprezentujgcego UJK na szczeblu co najmniej regionalnym.

. Warunkiem wydania suplementu, zawierajgcego informacje, o ktérych mowa w ust. 1, jest
dostarczenie przez studenta, najpdzniej na 7 dni przed dniem ukoriczenia studiéw, dokumentéw
potwierdzajgcych powyzsze informacje.

§5

. Dyplomy, suplementy i ich odpisy drukowane s3 przez pracownika dziekanatu
z teleinformatycznego systemu obstugi toku studiéw.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajg dane zgromadzone w teleinformatycznym
systemie obstugi toku studidw, generowane automatycznie na podstawie stownikéw
systemowych oraz informacji o przebiegu studiéw poszczegdlnych studentow.

. Za prawdziwos$é i poprawnos¢ danych nadrukowanych na dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
odpowiadajg wskazani pracownicy wydziatu/Collegium Medicum/filii.

. Dyplom podpisuje rektor lub upowazniony prorektor.

. Suplement podpisuje upowazniony przez rektora dziekan lub w wyjatkowych sytuacjach rektor.

. Podpisy rektora, prorektora i dziekana powinny by¢ zgodne ze wzorami podpisdw umieszczonymi
w systemie POL-on.

. Dyplom wraz z suplementem oraz ich odpisy wydawane sg absolwentowi facznie, w oktadce
w kolorze niebieskim. Data sporzgdzenia odpiséw dyplomu i suplementu powinna by¢ zgodna
z datg sporzadzenia oryginatu dyplomu i suplementu.

§6

. Wydanie absolwentowi dyplomu wraz z suplementem oraz ich odpisami, o ktérych mowa w § 2
niniejszego zarzadzenia, odbywa sie w dziekanacie wydziatu/Collegium Medicum/filii.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, wydawane sg, co do zasady, osobiscie absolwentowi.

. Absolwent potwierdza odbiér dyplomu i suplementu wraz z ich odpisami poprzez ztozenie
czytelnego podpisu na druku ,Potwierdzenie odbioru dokumentédw”, ktéry przechowuje sie
w teczce akt osobowych studenta.

. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek studenta lub absolwenta,
dokumenty wymienione w ust. 1, moga by¢ wydane upowaznionej osobie.

. Upowaznienie powinno by¢ podpisane w obecnosci pracownika dziekanatu, ktéry potwierdza
autentyczno$¢ podpisu osoby upowazniajacej albo podpis na upowaznieniu powinien by¢
poswiadczony przez notariusza, chyba Zze upowaznienie zostato sporzgdzone w postaci
elektronicznej i zostato opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
albo podpisem osobistym.

. W przypadku odbioru dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, przez osobe upowazniong ma ona
obowigzek potwierdzi¢ odbiér dokumentow wtasnorecznym czytelnym podpisem.

§7

. Na dyplomie i suplemencie nie dokonuje sie sprostowan.

. W przypadku stwierdzenia wad podczas sporzgdzenia dyplomu i/lub suplementu badz btedu
lub omytki w tresci sporzadzonego juz dyplomu i/lub suplementu, dokumenty te podlegaja
wymianie z urzedu albo na wniosek absolwenta.



10.

11.

12.

. Wymiana dyplomu i/lub suplementu z urzedu dopuszczalna jest tylko przed wydaniem

absolwentowi dyplomu wraz z suplementem i odpisami zgodnie z § 5 niniejszego zarzadzenia
i odbywa sie niezwtocznie po stwierdzeniu okolicznos$ci uzasadniajgcej wymiane, o ktérych mowa
w ust. 2.

. Wymiana dyplomu i/lub suplementu po wydaniu absolwentowi dyplomu wraz z suplementem

i odpisami zgodnie z § 5 niniejszego zarzadzenia, mozliwa jest na wniosek absolwenta zawierajgcy
wskazanie przyczyny wymiany okreslonego dokumentu wraz z wuzasadnieniem, ztozony
w dziekanacie wydziatu/Collegium Medicum/filii i nastepuje w terminie 30 dni od dnia jego
wptyniecia do Uniwersytetu.

Po ukonczeniu studidw nie dokonuje sie zmiany imienia (imion) lub nazwiska absolwenta na jego
dyplomie i suplemencie, chyba ze zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita na podstawie
decyzji administracyjnej lub orzeczenia sgdu. W takim przypadku, na pisemny wniosek absolwenta
oraz po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sgdu, wydaje sie dyplom
i suplement na nowe imie (imiona) i nazwisko wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania.
Nowy dyplom i suplement wystawia sie na blankiecie wedtug wzoru obowigzujgcego w okresie
wystawienia dyplomu podlegajgcego wymianie z biezgcg datg i aktualng fotografig (jezeli wzor
przewiduje jej umieszczenie).

. W przypadku braku drukéw, o ktérych mowa w ust. 6, dyplom lub dyplom i suplement s3

sporzadzane na drukach aktualnie obowigzujgcych.

Nowy dyplom podpisywany jest przez aktualnie urzedujgcego rektora albo dziatajgcego
z upowaznienia rektora wtasciwego prorektora.

Nowy suplement podpisywany jest przez aktualnie urzedujgcego upowaznionego dziekana.
Wydanie nowego dyplomu wraz z odpisami oraz suplementu wraz z odpisami, odbywa sie
za zwrotem dyplomu i suplementu podlegajgcego wymianie, wraz z odpisami.

Dokument podlegajacy zwrotowi na zasadach okreslonych powyzej anuluje sie poprzez jego
przekreslenie dwiema ukosnie skrzyzowanymi liniami w kolorze czerwonym oraz zamieszczenie
adnotacji o tresci ,Anulowano”. Anulowany dokument pod trescig ,Anulowano” zawiera date
anulowania, piecze¢ imienng i czytelny podpis pracownika dziekanatu. Anulowany dokument
odktada sie do teczki akt osobowych studenta.

Za wymiane dyplomu i/lub suplementu nie pobiera sie optaty.

§8

. W przypadku utraty oryginatu dyplomu lub suplementu absolwent moze ztozy¢ do dziekana

wydziatu/Collegium Medicum/filii pisemny wniosek o wydanie ich duplikatow.
Duplikatu nie wydaje sie w przypadku utraty:
1) odpisu dyplomu i odpisu suplementu;
2) dodatkowego odpisu dyplomu i dodatkowego odpisu suplementu.
Dziekanat sporzadza duplikat, o ktérym mowa w ust. 1, na podstawie dokumentow
zgromadzonych w teczce akt osobowych studenta.
Duplikat sporzadza sie na druku dyplomu lub suplementu, wedtug wzoru obowigzujacego w dniu
wystawienia oryginatéw tych dokumentéw, bez fotografii.

. Jezeli brak jest druku, o ktérym mowa w ust. 4, duplikat sporzadza sie na przygotowanym przez

dziekanat druku, zgodnym z trescig oryginatu dyplomu lub suplementu.



6.

10.

11.

12.

13.

14.

Na dokumencie umieszcza sie wyraz ,,DUPLIKAT" (w kolorze czerwonym), date jego sporzadzenia
oraz pieczeé urzedowq uczelni do tuszu w kolorze czerwonym o srednicy 20 mm.
Wyraz ,,DUPLIKAT” (w kolorze czerwonym) oraz date jego wystawienia zamieszcza sie w prawym
gérnym rogu.
Przyktad:
DUPLIKAT
wystawiony dnia .....cccccceeeeeecieeeeenee,

(dd-mm-rrrr)

imienna pieczec i podpis Rektora

Duplikat podpisuje rektor petnigcy funkcje w dniu wydania duplikatu.

. W miejscu podpisu rektora lub dziekana nalezy wymieni¢ stopnie/tytuty naukowe i nazwiska osdb,

ktére podpisaty oryginat dyplomu lub suplementu.

Wydanie duplikatu dyplomu lub suplementu wymaga ztozenia potwierdzenia jego odbioru przez
osobe odbierajaca.

W teczce akt osobowych studenta umieszcza sie wniosek absolwenta o wydanie duplikatu
dyplomu lub suplementu wraz ze zgody dziekana na jego wydanie, potwierdzong kserokopie
wydanego duplikatu oraz potwierdzenie odbioru duplikatu.

Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu odnotowuje sie w ksiedze dyplomoéw. Ksiega dyplomdw
prowadzona jest w wersji papierowej lub elektronicznej za posrednictwem teleinformatycznego
systemu obstugi toku studiow.

Duplikat dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych lub duplikat suplementu do dyplomu nalezy
wydaé w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.

§9

Za prawidtowe sporzadzenie, wydanie oraz wymiane dokumentéw, o ktérych mowa niniejszym

zarzadzeniu odpowiada dziekan.

§10

1. Uczelnia, na wniosek zainteresowanego, uwierzytelnia dokumenty wydawane przez Uczelnie

w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem studiéw, przeznaczone do obrotu prawnego
Z zagranicg, z wyjatkiem:

1) dyplomu i suplementu;

2) odpisu dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, w tym odpisy w jezyku obcym;

3) duplikatow dokumentdéw, o ktdrych mowa w pkt 1;

4) zaswiadczenia o ukonczeniu studiéw

— ktore sg uwierzytelniane przez Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej.

. Uwierzytelnienie dokumentdw, przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg dokonuje sie

przez umieszczenie na dokumencie:

1) klauzuli uwierzytelniajgcej zawierajgcej stwierdzenie autentycznosci podpisu i funkcji osoby
podpisujgcej dokument lub tozsamosci pieczeci urzedowej uczelni;

2) podpisu osoby uwierzytelniajgcej dokument;

3) pieczeci urzedowej uczelni;

4) nazwy miejscowosci i daty uwierzytelnienia.



3. Dokumenty wielostronicowe zszywa sie i w miejscach zszycia opatruje pieczeciag urzedowg
Uczelni, w sposdb uniemozliwiajagcy wymiane kart dokumentu.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Stanistaw Gtuszek



