Zarz. 114/XVI R/2021
zm. 137/XVI R/2021, 146/XVI R/2021, 152/XVI R/2022, 157/XVI R/2024, 106/XVI R/2025, 115/XVI

R/2025

Zarzadzenie nr 114/XVI R/2021
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
zdnia 7 maja 2021r.

w sprawie ustalenia procedury zamawiania, przechowywania, transportu i podpisywania

oraz wymiany dyploméw ukonczenia studiow.

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(Dz. U.

z 2021 r., poz. 478 ze zm.) oraz ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach

publicznych(t.j. Dz. U. 2020, poz. 725 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

81

Zamawianie i odbior

1.

!Blankiety dokumentu publicznego zamawia sie w Dziale Spraw Studenckich pod
adresem joanna.kluza@umw.edu.pl, co najmniej na 14 dni roboczych przed
terminem ich zapotrzebowania.

. 20dbiér zamdwionych blankietéw dokumentu publicznego odbywa sie na podstawie

protokotu przekazania, bedacego zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Protokot jest przechowywany przez Dyrektora Dziatu Spraw Studenckich.

. Odbioru moze dokona¢ wytacznie pracownik dziekanatu posiadajgcy upowaznienie

Rektora w tym zakresie.

§2

Przechowywanie

1.

Blankiety dokumentéw publicznych przechowywane wmiejscu ich personalizacji lub
indywidualizacji oraz dokumenty publiczne przechowywane w miejscu ich wydawania
zabezpiecza sie przed dostepem oséb nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.
Pomieszczenie, w ktérym sg przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety
tych dokumentéw, jest zamykane, a dostep do tego pomieszczenia majg wytgcznie
osoby upowaznione. Jezeli to pomieszczenie znajduje sie na parterze, okna
zewnetrzne sg zabezpieczone:

1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub

2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem.
Pomieszczenie, o ktérym mowa w ust.2, przeznaczone takze do wydawania
dokumentéw publicznych posiada wydzielong cze$¢, w ktorej sg przechowywane
dokumenty publiczne, zabezpieczong przed dostepem osdéb nieuprawnionych.
Blankiety dokumentéw publicznych mogg byé przechowywane winnym
pomieszczeniu niz okreslone w ust. 2, jezeli sg przechowywane w szafie metalowej
zamykanej lub w sejfie, do ktorych dostep majg wytacznie osoby upowaznione.
3Potrzeba dostepu do pomieszczenia, o ktérym mowa w ust.2, oraz do wydzielonej
czesci pomieszczenia, o ktérej mowa w ust. 3, a takze do szafy metalowej zamykanej
lub do sejfu, o ktérych mowa w ust. 4, jest zgtaszana do kierownika jednostki i

! Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.
2 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.
3 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.



odnotowywana w rejestrze, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Rejestr jest przechowywany przez kierownika jednostki.

6. Rejestrowanie dostepu, o ktdrym mowa w ust. 5, moze polega¢ na zamontowaniu
systemu kontroli dostepu do pomieszczenia, o ktérym mowa w ust. 2, i wydzielonej
czesci pomieszczenia, o ktorej mowa wust.3, lub prowadzeniu rejestru wejs¢ i wyjs¢ do
i z tego pomieszczenia oraz prowadzeniu rejestru wydawania i zwrotu kluczy do tego
pomieszczenia i szafy metalowej zamykanej lub do sejfu, o ktérych mowa w ust. 4.

7.4 Dokumenty publiczne bedace drukami $cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentéw s3 ewidencjonowane przez wifasciwg jednostke. Wzdér ewidencji
blankietéw dokumentu publicznego kategorii Il stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Ewidencje numerdéw blankietéw dyplomoéw wtasciwego Wydziatu stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia, ktéry to po zakoriczonym roku akademickim
jest podpisywany przez kierownika Dziekanatu wtasciwego Wydziatu.

Ewidencje dokumentéw publicznych i blankietéw tych dokumentéw oraz dowody ich
przekazania i odbioru zabezpiecza sie przed dostepem o0séb nieuprawnionych
i przechowuje we witasciwej jednostce.

§3
Transport blankietu dokumentu publicznego / dyplomu ukonczenia studiow:

1. Transport (przemieszczanie) dokumentu publicznego musi odbywaé sie
z zachowaniem odpowiednich srodkéw bezpieczenstwa, ktére dodatkowo dadzg
gwarancje petnej rozliczalnosci dokumentéw.

2. Niedopuszczalne jest wysytanie dyplomu ukonczenia studiéw do podpisu przez
Rektora lub osoby upowaznionej, przez obieg kancelarig ogdlng czy poczty lub przez
pracownika nie posiadajgcego upowaznienia Rektora w tym zakresie.

§4
Podpisywanie przez Rektora lub osobe upowazniong przez Rektora w tym zakresie:
1. °Dyplom ukoniczenia studiéw, ich odpisy sg drukowane z uczelnianego systemu
teleinformatycznego.
2. Procedura sktadania dyploméw do podpisu Rektora lub oséb upowaznionych w tym
zakresie:

1) dyplomy s3g sktadane w Biurze Rektora lub sekretariacie oséb upowaznionych
do podpisywania dyploméw, nie pézniej niz 14 dni od dnia ukoriczenia
studiow, po uprzednim umédwieniu sie;

2) do sktadanych dyploméw jest dotaczona lista absolwentéw, dla ktérych te
dyplomy zostaty sporzadzone. Lista taka powinna zawiera¢ nastepujace
informacje:

a) imie i nazwisko absolwenta,
b) data ukoriczenia studiow,
c) data przekazania dyploméw do Biura Rektora lub sekretariatu oséb
upowaznionych do podpisywania dyplomoéw ukonczenia studiow,
d) pieczatke jednostki organizacyjne;j,
e) pieczatke i podpis osoby sporzgdzajace;j liste.
3) Dyplomy sg odbierane wytgcznie przez osoby do tego upowaznione.

§5
1. Odbiér dyplomu i suplementu:
1) dyplom i suplement powinny by¢ wydawane absolwentowi fgcznie;
2) dyplom i suplement powinny by¢ odebrane osobiscie przez absolwenta;

4 Zmieniony zarzadzeniem nr 137/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 28 maja 2021 r.
5 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XV1 R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.



3) dopuszcza sie mozliwo$¢ wydania dyplomu i suplementu innej osobie na
podstawie  upowaznienia do  odbioru udzielonego jej przez

studenta/absolwenta lub — w przypadku watpliwosci — na podstawie
upowaznienia poswiadczonego urzedowo.
2. W wyjatkowych i wuzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek

studenta/absolwenta dyplom i suplement mogg by¢ przestane pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. We wniosku o przestanie dyplomu student/absolwent
wskazuje doktadny adres doreczenia przesytki. W przypadku przesytania dyplomu i
suplementu pocztg nalezy zachowac szczegdlng starannos$é w adresowaniu przesyiki,
gdyz w przypadku jej zaginiecia, absolwent moze staraé sie tylko o wydanie
duplikatéw tych dokumentow.

3. ®Zaleca sie, aby data wystawienia suplementu byta zgodna z data wystawienia
dyplomu (wyjatek stanowig wymiana dyplomu lub suplementu). W teczce akt
osobowych studenta pozostawia sie odpisy przeznaczone do akt dyplomu
i suplementu.

§6
1. Wymiana dyplomu i suplementu z powodu btedu i omytki:

1) na dyplomie i suplemencie nie dokonuje sie sprostowan. Dyplom/suplement
zawierajgcy btedy lub omyitki podlega wymianie. Absolwent, ktéry zauwazyt
btad na dyplomie/suplemencie juz po jego odbiorze jest zobowigzany ztozy¢
pisemny wniosek o jego wymiane oraz zwrécic¢ btednie wystawiony dokument
wraz z jego odpisami;

2)” nowy dyplom/suplement jest wydawany na obecnie obowigzujgcym
w Uczelni wzorze dyplomu z biezgcy datg oraz jest podpisywany przez aktualnie
petnigce funkcje wiadze Uniwersytetu;

3)8 uchylony

4) Sbrakowanie dokumentdéw zawierajagcego btedy i omytki odbywa sie na
zasadzie okreslonej w §10.

§7
1. Wymiana dyplomu i suplementu z powodu zmiany danych osobowych:

1) po ukonczeniu studiéw nie dokonuje sie zmiany imienia/imion lub nazwiska
absolwenta w jego dyplomie lub dyplomie i suplemencie, chyba ze zmiana
imienia/imion lub nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej
lub orzeczenia sadu;

2) w tych przypadkach wydaje sie dyplom i suplement na nowe imie/imiona lub
nazwisko, po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu i za
zwrotem dyplomu i suplementu wraz z ich odpisami, wydanych na poprzednie
imie/imiona lub nazwisko;

3) nowe dokumenty sg sporzgdzane wedfug wzordw i na drukach, na ktérych
byty sporzadzone wymieniane dokumenty, z biezgcg datg oraz podpisywane
przez aktualnie petnigce funkcje wtadze Uniwersytetu;

4)1° w przypadku braku drukéw, o ktérych mowa w pkt 3, dyplom

i suplement sg sporzgdzane na druku obowigzujgcym w dniu wydania;

5) brakowanie dokumentow z powodu zmiany danych osobowych odbywa sie na

zasadzie okreslonej w §10.

6 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.

" Zmieniony zarzadzeniem nr 146/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 11 czerwca 2021 r.
8 Uchylony zarzadzeniem nr 146/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 11 czerwca 2021 r.

9 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.

10 Zmieniony zarzadzeniem nr 146/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 11 czerwca 2021 r.



§8
1. Wydanie duplikatu dyplomu:

1) w przypadku utraty oryginatu dyplomu absolwent moze wystgpic¢ z pisemnym
whnioskiem do Dziekana wtasciwego Wydziatu o wydanie duplikatu dyplomu,
wraz z podaniem przyczyny utraty;

2) duplikat nie jest wystawiany w przypadku utraty odpisu dyplomu, w tym
takze odpisu dyplomu w jezyku obcym;

3) duplikat dyplomu jest wystawiany na podstawie dokumentéw zawartych
w teczce akt osobowych studenta, w szczegdlnosci na podstawie odpisu
dyplomu przeznaczonego do akt;

4) 1 duplikat dyplomu sporzadza sie na druku dyplomu ukorczenia studidw
wedfug wzoru obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu tego
dokumentu, bez fotografii. Jezeli brak jest druku, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, duplikat sporzgdza sie na druku obowigzujgcym w dniu wydania
duplikatu, zgodnym z trescig oryginatu dyplomu;

5) na dokumencie umieszcza sie wyraz ,,DUPLIKAT”, date sporzadzenia duplikatu
oraz piecze¢ urzedowa uczelni;

6) duplikat podpisuje Rektor lub inna osoba upowazniona przez Rektora w tym
zakresie;

7) informacje o wydaniu duplikatu dyplomu wraz z podpisem absolwenta
potwierdzajagcym jego odbidr, umieszcza sie w teczce akt osobowych
studenta oraz odnotowuje sie w ksiedze dyploméw;

8) duplikat dyplomu ma moc oryginatu i w przypadku jego utraty, absolwent
moze wystgpic¢ z wnioskiem o wydanie kolejnego duplikatu dyplomu;

9) za wydanie duplikatu pobierana jest optata w wysokosci okreslonej
w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

2. 2Wydanie odpisu dyplomu:

1) Uczelnia poza kompletem dokumentéw, o ktérych mowa w art. 77 ust. 2
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, na ktory skfadajg sie: dyplom
ukoniczenia studidow wraz z suplementem do dyplomu oraz ich 2 odpisy, na
wniosek studenta lub absolwenta wydaje dodatkowy odpis dyplomu w jezyku
polskim lub jezyku obcym (jezyku angielskim, francuskim, hiszpanskim,
niemieckim, rosyjskim);

2) w przypadku wniosku absolwenta dodatkowy odpis nalezy przygotowac
i wydac nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku;

3) odpis dyplomu sporzadza sie na druku zgodnym z oryginatem dyplomu. Jezeli
brak jest druku dyplomu zgodnego z oryginatem dyplomu albo nie jest
mozliwe jego uzycie ze wzgledu na zmiany organizacyjne (zmiana nazwy
uczelni, zmiana nazwy jednostki organizacyjnej), dodatkowy odpis dyplomu
sporzagdza sie na podstawie dokumentacji przebiegu studiéw, na
przygotowanym przez uczelnie druku zgodnym z trescig oryginatu dyplomu
umieszczonego w aktach studenta;

4) w przypadku ubiegania sie o wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w jezyku
polskim lub jezyku obcym przez osobe, ktdéra ukonczyta studia przed 1
pazdziernika 2019 r., warunkiem otrzymania dokumentu jest dostarczenie

11 Zmieniony zarzadzeniem nr 152/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 1 wrze$nia 2022 r.
2 Dodany zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.



aktualnej fotografii
o wymiarach 4,5 x 6,5 cm;

5) odpis dyplomu odzwierciedla tres¢ z oryginatu dyplomu. Odpis zawiera
aktualng nazwe uczelni oraz jest opatrzony aktualng datg wydania i pieczecia
urzedowa uczelni;

6) w odpisie dyplomu oraz w odpisie dyplomu przeznaczonym do akt uczelni pod
nazwg dokumentu umieszcza sie odpowiednio wyrazy: "(ODPIS)" lub "(ODPIS
PRZEZNACZONY DO AKT)";

7) odpis podpisuje Rektor lub inna osoba upowazniona przez Rektora w tym
zakresie;

8) informacje o wydaniu odpisu dyplomu wraz z podpisem absolwenta
potwierdzajgcym jego odbidr, umieszcza sie w teczce akt osobowych studenta
oraz odnotowuje sie w ksiedze dyplomdw;

9) za wydanie odpisu pobierana jest optata w wysokosci okreslonej w odrebnym
zarzadzeniu Rektora

§9
1. Wydanie duplikatu suplementu:

1) w przypadku utraty oryginatu suplementu absolwent moze wystgpié
z pisemnym wnioskiem do Dziekana wifasciwego Wydziatlu o wydanie
duplikatu suplementu, w ktorym o$wiadcza, ze utracit oryginat suplementu;

2) duplikat nie jest wystawiany w przypadku utraty odpisu suplementu, w tym
takze odpisu suplementu w jezyku angielskim;

3) 13 duplikat suplementu sporzadza sie na druku suplementu wedtug wzoru
obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu tego dokumentu. Jezeli brak
jest druku, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, duplikat sporzadza sie na
druku obowigzujagcym w dniu wydania duplikatu, zgodnym z trescig oryginatu
suplementu;

4) duplikat suplementu podpisuje Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora
w tym zakresie;

5) informacje o wydaniu duplikatu suplementu wraz z podpisem absolwenta
potwierdzajgcym jego odbidr umieszcza sie w teczce akt osobowych studenta;

6) *duplikat suplementu ma moc oryginaty i w przypadku jego utraty, absolwent
moze wystgpi¢ z wnioskiem do Dziekana wfasciwego wydziatu o wydanie
kolejnego duplikatu;

7) w miejscu podpisu kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej oraz
Rektora (w punkcie 7.2 duplikatu suplementu) nalezy wpisaé: ,Oryginat
podpisat”: oraz tytuty/stopnie naukowe oraz imiona i nazwiska oséb, ktore
podpisaty oryginat dyplomu;

8) ®na stronie pierwszej u gory po prawej stronie wpisuje sie kolorem czarnym
wyraz ,DUPLIKAT”, na stronie pod podpisem Rektora lub innej osoby
upowaznionej przez Rektora w tym zakresie, dopisuje sie kolorem czarnym
miejsce i date sporzadzenia duplikatu, w brzmieniu ,Wroctaw, dnia” oraz
umieszcza sie piecze¢ urzedowg uczelni.

13 Zmieniony zarzadzeniem nr 152/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 1 wrze$nia 2022 r.
14 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.

5 Dodany zarzadzeniem nr 157/XVI R/2024 Rektora UMW z dnia 26 lipca 2024 r.

16 Dodany zarzadzeniem nr 157/XVI R/2024 Rektora UMW z dnia 26 lipca 2024 r.



1.

7Student lub absolwent moze wnioskowa¢ do Dziekana wtasciwego wydziatu o
wydanie dodatkowego odpisu suplementu w jezyku polskim lub w jezyku angielskim.
8pyplom i jego odpisy, suplement i jego odpisy, a takie duplikat
dyplomu/suplementu sg wydawane za potwierdzeniem odbioru.

197a wydanie duplikatu pobierana jest optata w wysokosci okres$lonej w odrebnym
zarzadzeniu Rektora.

§10
Brakowanie blankietéw dokumentu publicznego

1) blankiety dokumentéw publicznych btednie spersonalizowane lub
uszkodzone muszg by¢ brakowane w taki sposdb, aby nie byto mozliwosci
wykorzystania ich, lub ich elementéw do podrobienia lub przerobienia
dokumentu (m.in. poprzez przeciecie jednego z rogéw dokumentu).

2) odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie brakowania spoczywa na osobie
odbierajacej blankiety dokumentu publicznego na podstawie upowaznienia
Rektora.

3) czynnos¢ brakowania powinna by¢ przeprowadzona przez komisje, sktadajaca
sie z 3 oséb, w tym osobe, o ktérej mowa w pkt 2 i odzwierciedlona
w protokole brakowania, stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

811
Uwierzytelnianie dyplomu/suplementu
1) dokumenty wydawane przez Uczelnie w zwigzku z ukonczeniem studidow
przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica, sg uwierzytelniane na pisemny
whniosek zainteresowanego,
2) dyrektor NAWA uwierzytelnia:
a) dyplomy oraz suplementy;
b) odpisy dokumentéw, o ktédrych mowa w pkt 1, w tym odpisy w jezyku
obcym;
c) duplikaty dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1;
d) zaswiadczenia o ukonczeniu studiow.
3) za uwierzytelnienie pobierana jest optata w wysokosci okreslonej
w rozporzadzeniu MNiSW.

812

Postanowienia koncowe

1.

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury na wydziatach powierza sie
Dziekanom.

Szczegbtowe instrukcje odnoszace sie do personalizacji dyplomu, stanowi zatgcznik nr
5 do niniejszego zarzadzenia.

8§13

Traci moc zarzadzenie nr 7/XV R/2020Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 14 stycznia 2020r.w sprawie ustalenia procedury zamawiania, przechowywania,
transportui podpisywania dyploméw ukonczenia studiow.

17 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 .
18 Zmieniony zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 .
1% Dodany zarzadzeniem nr 106/XVI R/2025 Rektora UMW z dnia 3 lipca 2025 r.



§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 1 maja 2021 r.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Piotr Ponikowski

Otrzymuja:

wedtug rozdzielnika
MC



