Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 5412017
Rektora UMCS

ZASADY I SPOSOB SPORZADZANIA DYPLOMOW UKONCZENIA STUDIOW

WYZSZYCH ORAZ SUPLEMENTOW DO DYPLOMOW

INFORMACJA O DYPLOMACH WYDAWANYCH W JEZYKU POLSKIM

1.

Tytuly zawodowe nadawane absolwentom studiow pierwszego stopnia, drugiego
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich okresla rozporzadzenie.

Na wniosek absolwenta dokumenty wydawane przez Uniwersytet przeznaczone do
obrotu prawnego z zagranicg poddawane sg uwierzytelnieniu. Uwierzytelnianie takich
dokumentow jak oryginat dyplomu ukonczenia studiéw, zaswiadczenie o ukonczeniu
studiow dokonuje Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, a poswiadczenia
dokumentu w formie apostille — Ministerstwo Spraw Zagranicznych.
Za uwierzytelnienie pobierana jest optata. Suplement do dyplomu, odpis dyplomu
w tlumaczeniu na jezyk obcy uwierzytelnia Uniwersytet. Sposob uwierzytelniania
dokumentow okresla rozporzadzenie w sprawie dokumentacji przebiegu studidow.

Dane dotyczace absolwenta umieszczone na dyplomie i protokole egzaminu
dyplomowego musza by¢ zgodne z danymi zawartymi w jego dowodzie osobistym.
W przypadku studentow-cudzoziemcoéw dane umieszczone na dyplomie muszg by¢
zgodne z danymi zawartymi w dokumencie stwierdzajacym tozsamos¢ danej osoby.

Dyplom ukonczenia studidéw moze by¢ odebrany osobiscie przez absolwenta lub przez
osobe przez niego upowazniong. Upowaznienie powinno by¢ zlozone bezposrednio
przed pracownikiem dziekanatu lub po$wiadczone przez notariusza.

Na pisemny wniosek absolwenta dyplom moze by¢ wystany poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Duplikat dyplomu wystawia si¢ w przypadku utraty oryginalu dyplomu, na pisemny
wniosek absolwenta, w ktorym o$wiadcza, ze utracil oryginat. Duplikat dyplomu
wystawiany jest na oryginale druku dyplomu, na wzorze obowigzujacym w okresie
wystawienia oryginatu, bez fotografii. Wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date jego
wystawienia wpisuje si¢ w lewym, gornym rogu dyplomu np.:

DUPLIKAT
wystawiony dnia { dzien-miesigc-rok} roku

Pod tym wpisem Rektor sktada podpis i opatruje si¢ go pieczg¢cig imienng. W miejscach
podpisow Dziekana oraz Rektora wpisuje si¢ stopnie/tytuty naukowe oraz nazwiska oséb,
ktore podpisaty oryginal dyplomu.

W przypadku braku drukéw dyplomu wedlug wzoru 6wczesnie obowiazujacego, duplikat
wystawia si¢ na formularzu sporzadzonym zgodnie z obowigzujacym w danym okresie
wzorem. Informacj¢ 0 wydaniu duplikatu dyplomu — wraz z podpisem absolwenta
potwierdzajagcym jego odbiér — umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta oraz
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odnotowuje si¢ w ksiedze dyploméw. Duplikat ma moc oryginalu i moze by¢ wystawiany
ponownie.

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU WYPELNIANIA DYPLOMU

Wynik ukonczenia studiow:
- wynik wpisujemy stownie, w odmianie, z matej litery, np. dostatecznym plus.

Daty:

- daE/a uzyskania tytutu zawodowego oraz data urodzenia zapisywane sg w formacie:
dzien-miesigc (stownie)-rok, np. 15 styczen 2017

- data wystawienia dyplomu zapisywana jest w formacie:
dzien-miesigc (stownie)-rok, np. 15 styczen 2017

(zastosowana forma zapisu daty na oryginale musi by¢ zgodna z forma zapisu daty na
odpisach).

Tytul zawodowy:
- wpisujemy w formie nicodmienionej, z matej litery, np. licencjat, magister lub inZynier.

Miejsce urodzenia:

- nazwa polskiej miejscowosci winna by¢ wpisana w formie nieodmienionej, np. Krakow;

- w przypadku absolwentdw urodzonych poza granicami Polski nazwa miejscowos$ci powinna
by¢ wpisana w funkcjonujacym w jezyku polskim lub jezyku angielskim odpowiedniku. Po
nazwie miejscowosci nalezy dopisa¢ w nawiasie nazwe kraju, tj. Lwow (Ukraina).

Forma studiow:
- wpisujemy odpowiednio w formie odmienionej: stacjonarnej lub niestacjonarnej.

Profil ksztalcenia:
- wpisuyjemy odpowiednio: praktyczny lub ogodlnoakademicki, w odmianie, np.
,»ogolnoakademickim”.

Obszar/obszary ksztalcenia:
- wpisujemy odpowiednio, zgodnie z wlasciwg uchwatg Senatu UMCS w sprawie efektow
ksztalcenia dla kierunkow studiow:

* obszar nauk humanistycznych
* obszar nauk spolecznych

* obszar nauk $cistych

* obszar nauk przyrodniczych

* obszar nauk technicznych

* obszar sztuki.

Nazwy kierunkow studiow i specjalnosci:

- nazwy kierunkow studiow (np. filologia) i specjalno$ci (np. filologia germanska) wpisywane
sg z malej litery;

- na dyplomie nie wpisuje si¢ nazwy specjalizacji.



Zdjecia:
- na oryginale i na wszystkich odpisach dyplomu nalezy umieszcza¢ identyczne zdjecia,
o wymiarach okreslonych na wzorze dyplomu;

Piecze¢cie urzedowe i pieczatki:

- fotografia posiadacza dyplomu pieczgtowana jest pieczecig urzegdowa Uniwersytetu do
tloczenia w papierze o §rednicy 20 mm;

- dyplom pieczetowany jest pieczgcig urzedowag Uniwersytetu, tuszowg o $rednicy 36 mm;

- na dyplomie przystawiane sg pieczatki imienne Rektora oraz Dziekana z okre$long funkcja
petniong  w  Uczelni. W przypadku, gdy dyplom podpisywany jest przez
Prorektora/Prodziekana  pieczatka powinna  zawiera¢ adnotacj¢ w  brzmieniu:
z up. PROREKTOR lub z up. PRODZIEKAN, np.

z up. PRODZIEKAN
prof. dr hab. Janusz Nowak

Wymiana dyplomu:

Na dyplomie ukonczenia studiéw nie dokonuje si¢ sprostowan. Dyplom zawierajacy bledy
lub omytki podlega wymianie. Absolwent, ktory zauwazyt btad na dyplomie juz po jego
odbiorze z danej jednostki, zobowigzany jest ztozy¢ pisemng prosbe o jego wymiane. Nowy
dokument sporzadzany jest z biezaca datg i podpisywany przez aktualnie urzedujace wladze.
Za wymiang dyplomu nie pobiera si¢ oplaty.

Po ukonczeniu studiéw nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na jego
dyplomie czy innym dokumencie potwierdzajacym wyksztalcenie, chyba Zze zmiana imienia
1 nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu wydanego
W postepowaniu w sprawie zmiany plci. W tej sytuacji wydaje si¢ dyplom na nowe imi¢
I nazwisko, na pisemny wniosek absolwenta oraz po przedstawieniu decyzji administracyjnej
lub orzeczenia sagdu. Nowy dokument sporzadzany jest z biezaca data i podpisywany przez
aktualnie urzedujace wtadze. Za wymian¢ dyplomu pobierana jest optata okreslona w § 5
ust. 1 Zarzadzenia.

INSTRUKCJA DOTYCZACA WYPELNIANIA SUPLEMENTU DO DYPLOMU
1. Suplement do dyplomu wydawany jest w jezyku polskim w jednym egzemplarzu.
Na pisemny wniosek absolwenta wydawany jest odpis suplementu do dyplomu
w tlumaczeniu na jgzyk angielski (maksymalnie w 3 egzemplarzach).

2. Dyplom wraz z odpisami oraz suplementem do dyplomu wydawany jest absolwentowi
facznie. Podpis Dziekana na suplemencie 1 data jego sporzadzenia winny by¢ zgodne
z podpisem Dziekana na dyplomie i datg jego sporzadzenia. W jednostce pozostaja
odpisy do akt obu tych dokumentow.

3. Suplement drukowany jest w kolorze czarnym, dwustronnie, na biatym papierze
w formacie A4 i gramaturze 80 g/m2. Oryginal suplementu wydawany jest
absolwentowi w oktadce.

4. Na suplemencie do dyplomu nie dokonuje si¢ sprostowan. Suplement zawierajacy
btedy lub omyltki podlega wymianie. Absolwent, ktory zauwazyt btad na suplemencie
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10.

11.

12.

13.

14.

juz po jego odbiorze z danej jednostki, zobowigzany jest ztozy¢ pisemng prosbe o jego
wymian¢. Nowy dokument sporzadzany jest z biezaca datg i1 podpisywany przez
aktualnie urzedujace wiadze. Za wymiane suplementu nie pobiera si¢ optaty.

Wszystkie rubryki w suplemencie winne by¢ wypetnione.

Suplement opieczetowany jest pieczecig urzgdowa Uczelni na pierwszej stronie,
w lewym gornym rogu, tuz przy zszyciu oraz w miejscu przeznaczonym na pieczec
urzedowa w punkcie 7.4. Strony suplementu zszywane s3 za pomoc3
tzw. ,,oczkownicy’.

W punkcie 2.2. suplementu mozna zamiesci¢ informacje o specjalizacji, po wpisaniu
profilu studiow, np. ,,W ramach specjalnosci student zrealizowal specjalizacje:
bialorutenistyczng”.

W punkcie 2.3. oprocz nazwy 1 statusu uczelni wydajacej dyplom mozna wpisaé
informacje dotyczace otrzymanych akredytacji pozytywnych lub wyrdzniajacych
(m.in. instytucjonalnej lub programowej).

W punkcie 2.4. nie wymienia si¢ nazw uczelni, w ktorych student zaliczyt cze$é
programu W ramach mobilno$ci (np. w ramach programéw Erasmus lub MOST) lub
z ktorych przeniost si¢ na UMCS. Informacje¢ o tych uczelniach mozna podac
w punkcie 4.3.

W punkcie 3.3. — Warunki przyjecia na studia — wpisuje si¢ zasady przyje¢ na I rok
studiéw obowigzujace, kiedy absolwent byl przyjmowany na studia w uczelni, ktorej
dyplom otrzymuje. Jezeli absolwent rozpoczynat studia w innej uczelni, a ukonczyt je
na UMCS po przeniesieniu, wpisuje si¢ zasady przyje¢, ktore obowigzywaly na
UMCS w roku rozpoczecia przez niego studiow, a nie w roku jego przeniesienia na
UMCS.

W punkcie 4.2. — Wymagania programowe — wpisuje si¢ wszystkie efekty ksztatcenia
w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych, zdefiniowane dla
danego kierunku oraz poziomu ksztalcenia i prowadzace do uzyskania kwalifikacji
(dyplomu) — zgodnie z odpowiednig uchwatg Senatu UMCS w sprawie efektow
ksztatcenia dla kierunkow studiow.

Do suplementu nie wpisuje si¢ ocen niedostatecznych otrzymanych z egzaminow, jak
rowniez $redniej z uzyskanych ocen z danego przedmiotu, lecz tylko ocene koncowa
z tego przedmiotu.

W punkcie 4.3. wpisuje si¢ wszystkie przedmioty rowniez te, ktore nie koncza sie
oceng tylko samym zaliczeniem.

W pkt 6.1. — dodatkowe informacje, w tym o odbytych praktykach i otrzymanych
nagrodach, mozna umieszcza¢ informacje o praktykach ponadprogramowych oraz
innych dodatkowych osiaggnigciach studenta, m.in. jego publikacjach, otrzymanych
wyroznieniach, wybitnych osiagnigciach, ktore swiadczg o zdobytych przez studenta
umiejetnosciach lub kompetencjach; student dostarcza stosowne potwierdzenie
otrzymanych nagréd, wyrdznien (np. kopi¢ dyplomu).



15.

16.

17.

18.

W tym punkcie mozna réwniez umieszcza¢ informacje o osiggnigciach sportowych
absolwenta; otrzymanie nagrody, wyroznienia musi by¢ potwierdzone przez Centrum
Kultury Fizycznej UMCS.

Zaistniate przerwy w studiach nie sg zaznaczane w suplemencie.

Obcojezyczne nazwy przedmiotéw odbytych na UMCS oraz na zagranicznych
uczelniach umieszcza si¢ w suplemencie w oryginalnym brzmieniu jezykowym.
Dodatkowo mozna poda¢ nazwy wspomnianych przedmiotow w tlumaczeniu na
jezyk, w jakim zostal sporzadzony suplement, tj. polski lub angielski. W przypadku
nazw przedmiotdow w jezykach orientalnych i mato znanych (np. jezyk szwedzki)
wpisywanie takze albo tylko (w zalezno$ci od ustalen poczynionych na wydziale)
ttumaczenia tych nazw na jezyk angielski. Pomocne moga w tym zakresie by¢ katalogi
przedmiotow, ktore studenci otrzymuja na zagranicznych uczelniach, w ktorych te
nazwy najczesciej s podawane z angielskimi odpowiednikami.

W punkcie 7.2. przystawiana jest pieczatka imienna Dziekana z okreslong funkcja
pelniong w Uniwersytecie. W przypadku, gdy suplement podpisywany jest przez
Prodziekana  pieczatka  powinna  zawiera¢  adnotacjc = w  brzmieniu
,»Z up. PRODZIEKAN™, np.:

z up. PRODZIEKAN
prof. dr hab. Janusz Nowak

Duplikat suplementu do dyplomu.

W przypadku utraty oryginatu suplementu do dyplomu absolwent moze wystapic
z pisemnym wnioskiem o wydanie jego duplikatu, w ktorym os$wiadcza, iz utracit
oryginat. Duplikat wydawany jest na wzorze obowigzujacym w okresie wystawienia
oryginatu. Wyraz ,,DUPLIKAT” umieszcza si¢ nad zwrotem ,,SUPLEMENT DO
DYPLOMU” wraz z datg jego wystawienia ”, np.

DUPLIKAT wystawiono dnia {dzien-miesigc-rok} roku
SUPLEMENT DO DYPLOMU
wazny z dyplomem nr ...........

Duplikat podpisuje Dziekan. W miejscu podpisu Dziekana wpisuje si¢ stopien/tytut
naukowy, nazwisko oraz funkcje osoby, ktéra podpisata suplement w oryginale.
Informacj¢ o wydaniu duplikatu — wraz z podpisem absolwenta potwierdzajacym jego
odbior — umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta. Duplikat ma moc oryginatu
1 moze by¢ wystawiany ponownie.



INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU WYPELNIANIA ODPISU DYPLOMU

W TLUMACZENIU NA JEZYK ANGIELSKI

Nazwy Wydzialow:

Wydziat Artystyczny

Faculty of Fine Arts and Music

Wydziat Biologii 1 Biotechnologii

Faculty of Biology and Biotechnology

Wydziat Chemii

Faculty of Chemistry

Wydziat Ekonomiczny

Faculty of Economics

Wydziat Filozofii 1 Socjologii

Faculty of Philosophy and Sociology

Wydzial Humanistyczny

Faculty of Humanities

Wydziat ~ Matematyki,  Fizyki

i Informatyki

Faculty of Mathematics, Physics and

Computer Science

Wydziat Nauk 0 Ziemi
I Gospodarki Przestrzennej

Faculty of Earth Sciences and Spatial

Management

Wydziat Pedagogiki 1 Psychologii

Faculty of Education and Psychology

Wydziat Politologii

Faculty of Political Sciences

Wydziat Prawa i Administracji

Faculty of Law and Administration

Wydziat Zamiejscowy w Pulawach

UMCS Branch Campus in Pulawy

Data urodzenia: born on

Forma zapisywania dat:

— data urodzenia oraz data uzyskania tytutu zawodowego (egzamin dyplomowy) — nazwe

miesigca piszemy duzg literg: np. 1 February 1995, 2 March 2013

Nazwy miesiecy:

styczen January
luty February
marzec March
kwiecien April

maj May
czerwiec June
lipiec July
sierpien August
wrzesien September
pazdziernik October
listopad November
grudzien December




Miejsce urodzenia: in:

— nazwa polskiej miejscowosci winna by¢ wpisana w oryginalnym brzmieniu,

— nazwa miejscowosci poza granicami Polski winna by¢ pisana w oryginalnym brzmieniu
lub w tlumaczeniu na jezyk angielski wraz z nazwa kraju urodzenia w pisowni angielskiej
(np. miejsce urodzenia: Kijow — dopuszczalny zapis: Kiev (Ukraine); Wieden — dopuszczalne
zapisy: Wien lub Vienna (Austria)

Forma studiow: inthe ........................ form (wpisa¢ odpowiednio)
stacjonarna — full-time
niestacjonarna — part-time

Na kierunku: in the main field of studies: (wpisa¢ odpowiednio wg wlasnego wykazu)

W specjalnosci: in the major of: (wpisa¢ odpowiednio wg wlasnego wykazu)

Obszar ksztalcenia: (wpisa¢ odpowiednio)

W  obszarze/rach  ksztalcenia | in the area of:

w zakresie:
nauk humanistycznych humanistic studies
nauk przyrodniczych natural sciences
nauk $cistych science studies
nauk spolecznych social studies
nauk technicznych technical studies
sztuki art

O profilu ksztalcenia: in the profile of: (wpisa¢ odpowiednio)

ogolnoakademickim - general academic studies
praktycznym - practical studies

Z wynikiem: the final grade:
— oceny wpisujemy stownie, z matej litery w oryginalnym brzmieniu.

Tytul zawodowy: the degree awarded:

— wpisujemy odpowiednio: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, magister
sztuki;

— w formie nieodmienionej, z matej litery;

— nie jest ttumaczony na jezyk obcy.




